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Tämän opinnäytetyön aiheena oli taloushallinnon prosessit. Tavoitteena oli luoda toi-
meksiantajayrityksen taloushallinnon prosesseille sanalliset prosessikuvaukset ja pro-
sessikaaviot sekä pohtia kehitysehdotuksia eri osaprosesseihin. Toimeksiantaja oli 
maatalous- ja teollisuusrenkaiden tukkukauppaa harjoittava Mitas Oy. Tarkoituksena 
oli opinnäytetyön avulla antaa toimeksiantajalle kokonaiskuva siitä, miten sen talous-
hallinnon prosessit tällä hetkellä hoidetaan ja luoda materiaalia käytettäväksi uusien 
työntekijöiden perehdytyksessä. 
 
Opinnäytetyössä käytettiin laadullista eli kvalitatiivista tutkimusmenetelmää ja työ 
tehtiin case-tutkimuksena. Laadullinen tutkimusmenetelmä valittiin, koska se soveltuu 
hyvin prosessien kuvaamiseen. Sen avulla tutkitaan tietoa, jota ei pystytä mittaamaan 
määrällisesti. Tiedonkeruumenetelminä käytettiin teemahaastatteluja, osallistuvaa ha-
vainnointia ja dokumentteja.  
 
Teoriaosuudessa selvitettiin, mitä prosessit ovat, miten niitä kuvataan ja mitä talous-
hallinnon prosessit ovat. Kaikki taloushallinnon prosessit kuvattiin teoriamateriaaliin 
pohjautuen mahdollisimman tarkasti ja selkeästi. Empiriaosuudessa selvitettiin toi-
meksiantajayrityksen taloushallinnon prosessien kulku.  
 
Opinnäytetyön tuloksena laadittiin sanalliset prosessikuvaukset ja prosessikaaviot Mi-
tas Oy:n taloushallinnon prosesseista. Haastattelujen ja oman havainnoinnin perus-
teella tehtiin myös kehitysehdotuksia prosesseihin. Prosessien todettiin olevan tällä 
hetkellä aika manuaalisia, mutta sujuvan pääasiassa hyvin. Kaikkiin prosesseihin löy-
dettiin pieniä kehittämiskohteita, mutta tärkeimmät kehityskohteet löytyivät raportoin-
nista ja kontrolleista. Laaditut prosessikuvaukset auttoivat yrityksen edustajia ymmär-
tämään taloushallinnon kokonaisuuden sekä sen, miten eri osaprosessit liittyvät toi-
siinsa ja yrityksen muihin prosesseihin. 
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The subject of this thesis was the processes of financial management. This thesis was 
commissioned by Mitas Oy, the wholesale dealer of agricultural and industrial tyres. 
The target was to create the process descriptions and process charts of the processes 
of financial management for Mitas Oy and to create some development proposals. The 
purpose of this thesis was to give a good general view of the present processes of 
financial management for the commissioner and to prepare introduction material for 
new employees. 
 
This thesis was performed as a case study using qualitative research method, because 
of its’ the suitability for describing processes. The data was collected by focused in-
terviews and observation, participating in the processes and also the previous docu-
mentation was used.  The theory section consisted of clarifying the meaning of pro-
cesses and the means of describing them. All processes of financial management were 
described in detail based on theory and in empirical part based on the study.  
 
The process descriptions and process flow charts for the financial management of the 
commissioner Mitas Oy were created as a result of this study. It was observed that the 
recent processes were mainly manual, but functional for the company. Some targets 
for development were detected in all processes, but the most noticeable targets for 
development were observed in reporting and controlling processes. Development pro-
posals were made based on the collected information in interviews and own observa-
tion. 
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1 JOHDANTO 
Taloushallinto on tärkeä osa yrityksen toimintaa ja selkeät prosessit auttavat hallitse-
maan kokonaisuutta. Taloushallinnon työkalut kehittyvät jatkuvasti ja tällä hetkellä 
ollaan siirtymässä yhä enemmän sähköistettyyn taloushallintoon, mikä aiheuttaa sen, 
että prosesseja joudutaan järjestelemään uudelleen. Yritysten tulisi muutenkin aina vä-
lillä miettiä, miten prosesseja voitaisiin kehittää. 
 
Olen työskennellyt monessa eri kokoisessa yrityksessä taloushallinnon tehtävissä ja 
nähnyt monenlaisia tapoja hoitaa taloushallinnon prosesseja. Aloitin marraskuussa 
2017 työt Trelleborg- konserniin kuuluvassa Mitas Oy:ssä, joka on myös opinnäyte-
työni toimeksiantaja. Yrityksessä on vain kolme työntekijää ja siksi tehtäväkenttä on 
kaikilla laaja. Taloushallinnon prosesseille ei ole tällä hetkellä prosessikuvauksia ja 
yrityskauppojen sekä henkilövaihdosten myötä kokonaiskuva tehtävistä on hieman 
epäselvä. Tästä sain idean opinnäytetyöhön, josta olisi toimeksiantajan lisäksi hyötyä 
myös itselleni sekä yrityksen tuleville työntekijöille. 
 
Opinnäytetyöni tavoitteena on luoda toimeksiantajayritykselle taloushallinnon proses-
seista sanalliset prosessikuvaukset ja prosessikaaviot sekä selvittää, miten eri osapro-
sesseja voitaisiin jatkossa kehittää. Tämän opinnäytetyön avulla on tarkoitus antaa toi-
meksiantajayritykselle kokonaiskuva taloushallinnon prosessien kulusta ja tätä voi-
daan käyttää apuna myös uusien työntekijöiden perehdyttämisessä.  
 
Teoriaosassa selvitetään ensin, mitä prosessit ovat ja miten niitä kuvataan. Tämän jäl-
keen kerrotaan yleisesti yrityksen ja taloushallinnon prosesseista sekä selvitetään jakoa 
ulkoiseen ja sisäiseen laskentatoimeen. Yrityksen kaikki taloushallinnon prosessit ku-
vataan ensin teoriaan perustuen ja empiriaosuudessa selvitetään, miten nämä prosessit 
toimeksiantajayrityksessä menevät. Prosessikuvauksen lopussa esitetään kehitysehdo-
tuksia jokaiseen prosessiin. Tiedot on kerätty teemahaastatteluilla ja havainnoimalla, 
osallistuen yrityksen työntekijänä taloushallinnon tehtävien hoitamiseen. 
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2 TUTKIMUSONGELMA JA TUTKIMUSMENETELMÄT 
2.1 Aihe ja tavoite 
Opinnäytetyöni liittyy taloushallinnon prosesseihin ja niiden kehittämiseen. Opinnäy-
tetyöni ongelmana oli selvittää toimeksiantajayrityksen nykyiset taloushallinnon pro-
sessit ja kuinka niitä voitaisiin kehittää. Tavoitteena oli laatia prosessikuvaukset ta-
loushallinnon prosesseista, joita voitaisiin hyödyntää yrityksen toiminnassa ja uusien 
työntekijöiden perehdyttämisessä.  
 
Mahdollisia esteitä saattaa olla henkilöstön suhtautuminen muutoksiin ja aikaresurssit. 
Tietoja voi olla vaikea saada, koska yrityksessä ei tällä hetkellä ole selkeää tietoa, mitä 
kaikkea tulisi tehdä. Asioiden selvittäminen vie henkilöstön aikaa kuvaamisvaiheessa, 
mutta jatkossa prosessikuvaukset auttavat kaikkien työtä, kun tiedetään paremmin 
mitä pitää tehdä ja missä järjestyksessä. 
2.2 Tutkimusmenetelmät 
Tässä opinnäytetyössä on käytetty laadullista eli kvalitatiivista tutkimusmenetelmää. 
Kvalitatiivisessa tutkimuksessa pyritään lopputulokseen ilman tilastollisia menetelmiä 
käyttäen sanoja ja lauseita. Toinen olemassa oleva tutkimusmenetelmä on määrällinen 
eli kvantitatiivinen, joka puolestaan perustuu lukuihin. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa 
kuvataan tutkittavaa aihetta, tulkitaan sitä ja pyritään ymmärtämään asia syvällisesti 
sekä saamaan siitä mahdollisimman paljon tietoa irti. Laadullinen tutkimus on proses-
sien kuvaamiseen sopiva menetelmä, koska sillä tutkitaan tietoa, jota ei pystytä mit-
taamaan määrällisesti. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa kuvataan todellista elämää 
mahdollisimman kokonaisvaltaisesti ottaen huomioon, että todellisuudessa tapahtumat 
muovaavat toisiaan eikä todellisuutta voi jakaa osiin oman mielen mukaan. Kvalitatii-
visessa tutkimuksessa pyritään olemassa olevien todeksi väitettyjen asioiden sijasta 
löytämään ja paljastamaan tosiasioita. Tutkimuksen tekijä on tiedonkeruun instru-
mentti, suorittaen tiedonkeruun ja analysoinnin. Tutkimus tehdään oikeassa yhtey-
dessä ja ympäristössä haastattelemalla ja havainnoimalla. On kuitenkin muistettava 
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tapausten ainutlaatuisuus tulkintoja tehdessä. (Hirsjärvi, Remes & Sajavaara 2013, 
161,164; Kananen 2008, 24-25.) 
 
Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tutkittavien valinta on erittäin tärkeä asia, koska väärä 
valinta voi johtaa väärään tutkimustulokseen. Kohdejoukkoa ei tule siksi valita satun-
naisotoksella, vaan haastateltavat on valittava tarkoituksen mukaan. Tutkittavien tulisi 
olla henkilöitä, jotka tietävät kyseisestä asiasta mahdollisimman paljon ja heitä pitäisi 
mahdollisuuksien mukaan olla sen verran, että tutkimustulos ei enää muutu havaintoja 
lisäämällä. Laadullisessa tutkimuksessa tiedon analysointia pitää suorittaa koko pro-
sessin ajan ja tutkimussuunnitelmaa muutetaan tutkimuksen edetessä olosuhteiden 
mukaan. (Hirsjärvi ym. 2013, 164; Kananen 2008, 24, 37-38.) 
2.3 Aineiston kerääminen 
Tämä opinnäytetyö tehtiin tapaustutkimuksena eli case-tutkimuksena Mitas Oy:lle ja 
haastattelut suoritettiin yksilöiden teemahaastatteluina. Tutkimustyyppi ja tutkimus-
ongelma määrittelevät tiedonkeruumenetelmien käytön. Aineistonkeruun perusmene-
telmiin kuuluu kysely, haastattelu, havainnointi ja dokumentit. Näiden lisäksi Kananen 
(2008, 58) liittää toimintatutkimuksen ja tapaustutkimuksen (case-tutkimus) tiedonke-
ruumenetelmiin, vaikka niissä voidaan käyttää sekä havainnointia, haastatteluja että 
dokumentteja. (Hirsjärvi ym. 2013, 191, 192; Kananen, 2008, 68, 70.)  
 
Kyselytutkimuksen avulla pystytään keräämään paljon aineistoa ja säästämään tutki-
jan aikaa, koska kysely voidaan lähettää usealle henkilölle ja siihen voidaan sisällyttää 
paljon kysyttäviä asioita. Kysely voidaan suorittaa monivalintakysymyksillä tai avoi-
milla kysymyksillä tutkijan tavoitteiden mukaan. Tämän menetelmän heikkoutena on 
sen pinnallisuus, koska ei pystytä varmistumaan vastaajan suhtautumisesta kyselyyn 
eikä tiedetä kuinka hyvin vastaajat tuntevat kyselyn aiheen.  (Hirsjärvi ym. 2013, 195, 
198.) 
 
Haastatteluja voidaan pitää kvalitatiivisessa tutkimuksessa ensisijaisena aineistonke-
ruumenetelmänä. Haastattelun avulla pystytään joustavasti säätelemään aineistonke-
ruuta tilanteen mukaan ja vastauksia pystytään tulkitsemaan sekä saamaan tarvittaessa 
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lisäselvitystä vastauksiin. Haastattelun huonona puolena voidaan pitää sitä, että se on 
hyvin aikaa vievää ja tulosten luotettavuuteen saattaa vaikuttaa haastateltavan halu an-
taa sosiaalisesti positiivisia vastauksia ja jättää sen vuoksi kertomatta asioita. Haastat-
telut voidaan jakaa strukturoituihin eli lomakehaastatteluihin, strukturoimattomiin 
avoimiin haastatteluihin ja puolistrukturoituihin eli teemahaastatteluihin. Struktu-
roidun haastattelun kysymyksissä on ennalta määritellyt vastausvaihtoehdot ja avoi-
messa haastattelussa kysymykset muotoutuvat keskustelun edetessä. Teemahaastatte-
lut ovat laadullisessa tutkimuksessa käyttökelpoisin ja yleisin haastattelumuoto. Siinä 
kysymysten aihealueet on ilmoitettu haastateltavalle ennakkoon, mutta ei niiden tark-
kaa muotoa. Haastattelut voidaan suorittaa yksilö-, pari- tai ryhmähaastatteluina. 
(Hirsjärvi ym. 2013, 205-210; Kananen, 2008, 73-74.) 
 
Tässä opinnäytetyössä on käytetty aineiston keräämiseen osallistuvaa havainnointia 
osallistumalla taloushallinnon työtehtävien suorittamiseen yrityksen työntekijänä. Ha-
vainnoinnin avulla saadaan suoraa tietoa, miten yksilöt ja organisaatio toimivat luon-
nollisessa ympäristössä. Haastattelun ja havainnoinnin tulokset saattavat poiketa hy-
vinkin paljon toisistaan. Havainnoitsijan läsnäolo saattaa kuitenkin häiritä ja muuttaa 
todellisia toimintatapoja. Menetelmänä havainnointi on työläs ja se vie paljon aikaa. 
Havainnointi voi olla piilohavainnointia eli tutkittavalla ei ole tietoa tutkijan toimin-
nasta, suoraa havainnointia eli tutkija ei ole yhteisön jäsenenä, mutta tutkittavat tie-
dostavat havainnoitsijan, osallistuvaa havainnointia, jolloin tutkija osallistuu toimin-
taan, mutta ei vaikuta tutkimustuloksiin. Havainnointi voi olla myös osallistavaa, jol-
loin pyritään oppimiseen ja sitä kautta pysyvään muutokseen. (Hirsjärvi ym. 2013, 
212-217; Kananen, 2008, 68, 70.) 
2.4 Aiheen rajaus 
Tarkoitus oli aluksi rajata tutkimus vain muutamaan tärkeimpään taloushallinnon pro-
sessiin, mutta kyseessä on kuitenkin niin laaja kokonaisuus ja prosessit liittyvät toi-
siinsa, joten oli kokonaisuuden kannalta selvintä kuvata kaikki prosessit. Toimeksian-
tajayritys on pieni, suureen konserniin kuuluva yritys ja prosesseja on jouduttu yritys-
kaupan ja eriävien järjestelmien takia soveltamaan. Toimeksiantajayritys ei olisi saa-
nut tutkimuksesta tarpeeksi hyötyä, jos vain osa prosesseista olisi kuvattu. Prosessit 
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eivät ole kovin monimutkaisia ja osa on myös osittain ulkoistettu. Mitas Oy:llä ei ole 
käytössä saamaa toiminnanohjausjärjestelmää kuin Trelleborg Groupissa, joten Mitas 
Oy joutuu kuukausittain raportoimaan myös konsernin erillisiin raportointijärjestel-
miin. Tämä raportointiprosessi on rajattu opinnäytetyön ulkopuolelle. 
3 YRITYSESITTELY 
 
Tämän opinnäytetyön toimeksiantaja on Mitas Oy. Mitas Oy on kuulunut kesäkuusta 
2016 lähtien Trelleborg Groupin Wheel Systems –liiketoiminta-alueeseen. Mitas Oy 
on Mitas ja Cultor-merkkisten maatalous- ja teollisuusrenkaiden maahantuoja. Ren-
kaat valmistaa samaan konserniin kuuluva tšekkiläinen maatalous-, teollisuus- ja 
moottoripyörärenkaiden valmistaja Mitas a.s. Sillä on tehtaita Tšekin tasavallassa, Ser-
biassa ja Charles Cityssä Iowassa Yhdysvalloissa. Mitas a.s. on yksi Euroopan suu-
rimmista maatalous- ja teollisuusrenkaiden valmistajista. 
 
Suurin osa renkaista menee suoraan uusien traktorien valmistajalle ja lisäksi pääasi-
assa rengasliikkeille, kuten esimerkiksi Vianor, Euromaster ja Rengascenter. Mitas 
Oy:llä on toimisto Tampereella Lielahdessa ja varastointi on ulkoistettu Jyväskylässä 
sijaitsevalle logistiikkakeskukselle. Mitas Oy työllistää 3 henkilöä ja vuoden 2016 lii-
kevaihto oli 11,2 miljoonaa euroa. Tampereen myyntikonttorin kautta hoidetaan ren-
kaiden myynti Suomeen, Ruotsiin, Norjaan ja Islantiin. Osa renkaista tulee varastoon 
ja osa toimitetaan suoraan tehtaalta asiakkaille. 
 
Mitas Oy käyttää SAP toiminnanohjausjärjestelmää, joka on tunnettu ja hyvin laaja 
ohjelmisto. SAP:ssa on moduuleita eri toiminnoilla, joten osto, myynti, varasto ja ta-
loushallinto pystytään hoitamaan samalla ohjelmistolla. Myös Mitas a.s. käyttää SAP-
järjestelmää, mutta Trelleborg Wheel Systemsillä sitä ei ole käytössä ja tämän vuoksi 
konserniraportointi joudutaan suorittamaan erilliseen konsernin järjestelmään. 
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4 PROSESSIAJATTELU 
4.1 Prosessit 
Prosessi määritellään usein pelkkänä toimintana ja sanaa käytetään monenlaisissa mer-
kityksissä. Laamasen (2007,19) mukaan ”Toimintaprosessi on joukko loogisesti toi-
siinsa liittyviä toimintoja ja niiden toteuttamiseen tarvittavia resursseja, joiden avulla 
saadaan aikaan toiminnan tulokset.” Tämän määrittelyn mukaan prosessiin kuuluu toi-
minnan lisäksi resurssit, tuotos ja suorituskyky. Organisaation ydinprosessit ovat pro-
sesseja, joilla tuotetaan arvoa ulkoisille asiakkaille ja tukiprosesseilla luodaan edelly-
tyksiä ydinprosesseille. Ydinprosesseja ovat esimerkiksi asiakastuki ja tuotteiden toi-
mittaminen sekä tukiprosesseja strateginen suunnittelu, osaamisen kehittäminen, ra-
hoituksen suunnittelu ja taloushallinnon osaprosessit. Laajoja prosesseja voidaan jakaa 
osaprosesseihin tai aliprosesseihin, kuten taloushallinnossa yleensä tehdään. (Laama-
nen & Tinnilä 2009, 121-122.) 
4.2 Prosessien tarkoitus 
”Prosessit tuovat järjestystä kaaokseen” (Laamanen 2007), mutta ensin pitää tietää mi-
hin pyritään, jotta saadaan toimintaa järjestettyä ja tavoitteet voidaan saavuttaa. Pro-
sessien tehtävänä on kuvata organisaation toimintoja, joiden avulla saavutetaan orga-
nisaation tavoitteet. Prosessikuvausten avulla pyritään selvittämään organisaation 
kriittiset osa-alueet, jotta voidaan kohdistaa mittaaminen ja kehittäminen niihin.  Pro-
sessikuvaukset auttavat myös ymmärtämään paremmin kokonaisuutta, mikä mahdol-
listaa työn kehittämisen sekä itseohjautuvuuden. Prosessin ymmärtämisen lisäksi pitää 
pystyä toteuttamaan tärkeät tehtävät käytännössä. Tätä kautta pystytään laajentamaan 
työkokonaisuuksia, ymmärretään paremmin oman toiminnan vaikutus muihin ja opi-
taan arvostamaan työtovereiden osaamista. (Laamanen 2007, 23, 35, 37.)  
 
Prosessiajattelu yleensä kehittyy yrityksissä sen myötä, kun opitaan ymmärtämään 
omaa toimintaa ja sen tuloksellisuutta. Tämän jälkeen aloitetaan parhaan mahdollisen 
prosessin tavoittelu. Alkutilanne saattaa olla se, että asioita tehdään ilman ohjeistusta, 
siinä järjestyksessä, kun ne tulevat eteen ja tehdään ratkaisuja ajatellen vain kyseisen 
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tilanteen ratkaisemista. Tätä toimintatapaa saatetaan pitää joustavana, koska se antaa 
mahdollisuuden toimia organisaatiossa omien intressien mukaan välittämättä muista. 
Organisaatiolle tämä toimintamalli ei ole hyväksi, koska tuloksiin pääseminen vaati 
yhteistyötä. Seuraavassa vaiheessa tunnistetaan toistuvia toimintatapoja, kuvataan 
niitä ja luodaan paljon pelisääntöjä. Vaarana on se, että laaditaan erillisiä ohjeita kyt-
kemättä niitä yhteiseen tavoitteeseen. Tämän vaiheen jälkeen seuraavassa herkän rea-
goinnin vaiheessa mitataan prosessien suorituskykyä ja analysoinnin kautta pystytään 
ennakoimaan tilanteita. Innovatiivisuusvaiheessa organisaatio pystyy tarkkailemaan 
toimintaympäristöä, tunnistamaan mahdollisuuksia ja pystyy kehittämään omia pro-
sessejaan kohti parasta mahdollista. (Laamanen 2007, 43-46.)  
 
Kuviossa 1 on esitetty prosessin mukaisen toiminnan vaiheita. Ennen kuin voidaan 
alkaa määritellä yrityksen prosesseja, on ensin tunnistettava eli määriteltävä, mistä 
prosessi alkaa ja mihin se päättyy. Prosessia pystytään jatkuvasti parantamaan ja ke-
hittämään, kun ajatellaan prosessin alkavan suunnittelusta ja päättyvän arviointiin. 
Prosessit tulee nimetä selkeästi prosessin tarkoituksen ja tavoitteen mukaan, jolloin 
nimi auttaa ohjaamaan prosessien mittausta. Prosessien nimeämisen lisäksi prosessit 
tulee rajata ja kuvata prosessin sisältö. Tässä vaiheessa voidaan määritellä prosessin 
tarkoitus, menetelmät, työkalut, resurssit ja tärkeimmät ongelmat tai kehityskohteet 
sekä liittymäpinnat toisiin prosesseihin. (Laamanen 2007, 52-53, 58-59, 66; Laamanen 
& Tinnilä 2009, 123.) 
 
 
Kuvio 1. Prosessin mukaisen toiminnan kehittämisen vaiheet (Laamanen 2007, 50). 
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4.3 Prosessien kuvaaminen 
Hyvä prosessikuvaus sisältää prosessin kriittiset asiat, asioiden väliset riippuvuudet ja 
auttaa ymmärtämään kokonaisuutta sekä henkilöiden omaa roolia prosessissa. Proses-
sikuvauksen tulee mahdollistaa joustava toiminta tilanteen mukaan ja edistää proses-
siin liittyvien yhteistyötä. Prosessikuvauksen on oltava helposti ymmärrettävä, eikä se 
saa olla pitkä. Prosesseja kuvataan myös graafisesti prosessikaavioilla, joista ilmenee 
kyseisen projektin toiminnot, tiedon kulku ja siihen liittyvät roolit tai henkilöt. Orga-
nisaation prosessikartassa esitetään yrityksen prosessit vaakasuoraan ja eri funktiot 
pystysuoraan. Kuviossa 2 on esitetty malli prosessikaaviosta ja kuviossa 3 prosessi-
kartasta. (Laamanen 2007, 76; Laamanen & Tinnilä 2009, 124.) 
 
Kuvio 2. Prosessikaaviossa kuvataan tekeminen ja roolit (Laamanen 2007, 79). 
 
 
Kuvio 3. Prosessien kulku läpi organisaation (Laamanen 2007, 60). 
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Kun prosessikuvaukset on tehty, alkaa hankalin vaihe eli käytännön toiminnan orga-
nisointi prosessien mukaiseksi. Prosessit, henkilöstön osaaminen, työkalut ja suoritus-
kyky tulee analysoida, perustaa tiimejä ja antaa ohjeistusta prosessin eri tahoille. Pro-
sessiin liittyvät henkilöt pitää saada sitoutumaan muutosten läpivientiin ja tämä 
yleensä onnistuu parhaiten, kun he pääsevät osallistumaan suunnitteluvaiheeseen. Pro-
sessikuvausten tekemisestä ei ole hyötyä, ellei toimintatapoja pystytä muuttamaan. 
Tästä syystä kaikkia prosesseja ei pidä yrittää käsitellä samanaikaisesti. Organisaation 
kannattaa ottaa kahdesta neljään prosessia kerrallaan käsittelyyn ja valita prosessit toi-
minnan kriittisyyden tai kehittämispotentiaalin mukaan. (Laamanen 2007, 50, 83, 
128.) 
 
Suhtautuminen prosessikuvauksiin ei ole kaikilla samanlaista. Niihin voidaan olla tyy-
tyväisiä, koska ne selkiyttävät sekä antavat työkaluja ja järjestelmiä helpottamaan 
työtä. Toiset sen sijaan voivat kokea prosessit ahdistavina, koska he joutuvat muutta-
maan omia tuttuja toimintatapojaan ja tekemään ehkä myös sellaisia töitä, joista he 
ovat aikaisemmin pystyneet laistamaan. Prosessiajatteluun kuuluu myös prosessin jat-
kuva kehittäminen, josta tulee nyt osa normaalia työtä. Kehitystyötä on perinteisesti 
pidetty lisätyönä, jota tehdään vain, jos on ylimääräistä aikaa. Jokaisella on mahdolli-
suus ja velvollisuus vaikuttaa omiin työtehtäviinsä ja esittää parantamisideoita toimin-
taperiaatteiden mukaisesti. (Laamanen 2007, 128-129.) 
5 YRITYSTOIMINNAN PROSESSIT 
5.1 Yrityksen toimintaprosessit 
Yritystoiminta on ansaintatarkoituksessa olevaa tavaroiden ja palvelujen ostamista ja 
myymistä, joko sellaisenaan tai jalostamalla raaka-aineista edelleen uusia tuotteita. 
Yritystoimintaa harjoitetaan, jotta siitä saadaan voittoa. Taloudellisen tilanteen seuraa-
minen on yritykselle tärkeää, koska yritystoiminta vaatii sijoituksia ja siihen sisältyy 
taloudellista riskiä. Yrityksen taloudellisesta tilasta ovat kiinnostuneita yrityksen toi-
mintaan liittyvät tahot eli sidosryhmät. Sidosryhmät tarvitsevat tietoja yrityksen talou-
dellisesta tilasta ja tuloksesta eri tarkoituksiin. Alla olevassa kuviossa 4 on esitetty 
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yrityksen tärkeimpiä sidosryhmiä, joita ovat omistajat, asiakkaat, tavarantoimittajat, 
henkilöstö, rahoittajat ja julkinen valta. (Tomperi 2014, 7.) 
 
 
Kuvio 4. Yrityksen sidosryhmät (Tomperi 2014, 7). 
 
Yrityksen markkinat koostuvat tuotannontekijä- eli ostomarkkinoista, suorite- eli 
myyntimarkkinoista ja rahoitusmarkkinoista. Tuotannontekijämarkkinat ovat tuottei-
den, raaka-aineiden ja käyttöomaisuuden hankintaa, joista aiheutuu yritykselle kustan-
nuksia. Suoritemarkkinoilla myydään tavaroita tai palveluja, joista tulee yritykselle 
tuloja. Rahoitusmarkkinat koostuvat yritykseen sijoittavista tahoista, jotka odottavat 
saavansa tuottoa sijoitukselleen. Yrityksen toiminta näiden markkinoiden kanssa jae-
taan reaali- ja rahaprosessiin. Reaaliprosessi on tavaroiden ja palvelujen liikkumista ja 
rahaprosessi rahavirtojen liikkumista. Yrityksen prosesseja on kuvattu alla olevassa 
kuviossa 5. (Tomperi 2014, 7-8.) 
 
Kuvio 5. Reaali- ja rahaprosessi (Tomperi 2014, 8). 
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5.2 Taloushallinnon prosessit 
Tässä opinnäytetyössä käsitellään tarkemmin yrityksen taloushallinnon prosesseja. 
Taloushallinnolla käsitetään yleensä yrityksen laskentatoimea, mutta se on kuitenkin 
tätä laajempi kokonaisuus. Taloushallintoa voidaan pitää järjestelmänä, jonka avulla 
seurataan yrityksen taloudellisia tapahtumia ja raportoidaan sidosryhmille yrityksen 
toiminnasta. Taloushallinto on hyvin tärkeä yrityksen tukitoiminto ja sen merkitys yri-
tystoiminnassa lisääntyy jatkuvasti. Onnistunut taloushallinnon johtaminen on edelly-
tys yritystoiminnan onnistuneelle johtamiselle ja tämän takia taloushallinnon ammat-
tilaiset ovat yrityksen johdon lisäksi tärkeitä yritykselle. Yrityksen johto keskittyy yri-
tykseen ydinliiketoimintaan ja sillä on oltava tietoa yrityksen taloudesta voidakseen 
tehdä oikeita päätöksiä. (Lahti & Salminen 2008, 14; Tölli 2006, 15-16.) 
 
Taloushallinto voidaan jakaa ulkoiseen eli yleiseen laskentatoimeen ja sisäiseen eli 
johdon laskentatoimeen sen mukaan kenelle se tuottaa taloudellista informaatiota. Las-
kentatoimen tehtävä on koota tietoa yrityksen toimintaprosessista ja rekisteröidä sekä 
käyttää tietoa edelleen hyväksi. Rekisteröinti suoritetaan kirjanpidolla, varastokirjan-
pidolla ja palkkalaskennalla. Rekisteröityä tietoa käytetään hyväksi yrityksen sidos-
ryhmille tehtävin laskelmin. Jos rekisteröinti suoritetaan hyvin, pystytään sitä käyttä-
mään paremmin hyväksi. Kuviossa 6 on esitetty ulkoisen ja sisäisen laskentatoimen 
tuottamaa tietoa. Taloushallinto koostuu yhdessä toimivista komponenteista, joiden 
avulla saavutetaan tietty tulos. Näihin komponentteihin kuuluu laitteistot, ohjelmistot, 
tiedon syöttö, tulosteet, data, ihmiset ja menettelytavat. Yrityksen taloushallintopro-
sessi on eri osaprosesseista muodostuva kokonaisuus. (Lahti & Salminen 2008, 14; 
Tomperi 2014, 9.) 
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Kuvio 6. Laskentatoimen tuottama tieto (Jormakka, Koivusalo, Lappalainen & Niska-
nen 2015, 12). 
5.2.1 Ulkoinen laskentatoimi 
Ulkoista laskentatoimea voidaan kutsua myös yleiseksi laskentatoimeksi tai rahoitta-
jan laskentatoimeksi. Ulkoisella laskentatoimella kuvataan yrityksen ja ulkopuolisten 
sidosryhmien välisiä rahaprosesseja ja reaaliprosessista otetaan huomioon rahavirtaa 
aiheuttavat tapahtumat. Yrityksen ulkopuolisia sidosryhmiä ovat esimerkiksi sijoitta-
jat, lainanantajat eli velkojat, tavarantoimittajat, asiakkaat ja verottaja. Ulkoinen las-
kentatoimi suorittaa kirjanpidon ja tekee virallisen tilinpäätöksen, johon kuuluu tulos-
laskelma, tase, rahoituslaskelma, liitetiedot sekä erilaisia raportteja, kuten veroilmoi-
tus. (Jormakka ym. 2015, 12; Tomperi 2014, 10.) 
 
Ulkoiset sidosryhmät tarvitsevat tietoa yrityksen taloudellisesta tilasta omiin tarkoi-
tuksiinsa pystyäkseen tekemään päätöksiä. Sijoittajat haluavat tietoa omaisuutensa 
hoitamisesta ja yrityksen tulevaisuudennäkymistä voidakseen arvioida sijoitustaan. 
Yrityksen velkojille ja tavarantoimittajille on tärkeää saada tietoa yrityksen taloudel-
lisesta tilasta, jotta he pystyvät arvioimaan yrityksen kykyä suoriutua velvoitteistaan. 
Asiakkaat ovat kiinnostuneita tavarantoimittajansa tilanteesta varmistaakseen, että se 
pystyy toimittamaan heille tärkeät hyödykkeet häiriöittä. Ulkoinen laskentatoimi on 
laeilla säädeltyä, koska sen tuottama tieto on seurattavissa ja sen tuottaman tiedon on 
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oltava oikeaa sekä sidosryhmien todennettavissa ja seurattavissa. Sen tuottamat rapor-
tit ovat virallisia. Kirjanpitovelvollisuudesta säädetään kirjanpitolaissa ja sen lisäksi 
on muita ulkoista laskentatoimea sääteleviä lakeja, esimerkiksi verolakeja. Näistä ker-
rotaan tarkemmin kirjanpitoa koskevassa kappaleessa. (Jormakka ym. 2015, 12.) 
5.2.2 Sisäinen laskentatoimi 
Sisäinen laskentatoimi eli johdon laskentatoimi on operatiivista laskentatoimea ja se 
palvelee yrityksen johtamista tuottamalla erilaisia laskelmia päätöksenteon tueksi 
niistä reaaliprosessin tapahtumista, jotka eivät ylitä yrityksen rajaa. Sisäisen laskenta-
toimen avulla ulkoisen laskentatoimen antama kuva organisaatiosta laajenee ja syve-
nee. Tietoa voidaan analysoida eri näkökulmista ja määritellä yrityksen kustannuksia 
sekä kohdistaa niitä oikeisiin toimintoihin. Sisäisellä laskentatoimella tähdätään me-
nestymiseen tulevaisuudessa. (Jormakka ym. 2015, 13; Tomperi 2014, 10.) 
 
Sisäisen laskentatoimen laskelmat voidaan jaotella erilaisiin laskelmiin niiden tarkoi-
tuksen mukaan. Laskelmat voivat olla avustavia laskelmia, toimeenpanolaskelmia tai 
tarkkailulaskelmia. Johdolla on tarve saada tarkkaa ja eriteltyä tietoa kustannuksista, 
kuten esimerkiksi hinnoittelulaskelmia hinnoittelun ja asiakaskannattavuuden arvioi-
miseksi. Tietoa tuloista ja menoista tarvitaan myös, kun budjetoidaan toiminnan suun-
nittelua ja kehittämistä varten tai lasketaan vaihtoehtoisten investointien kannatta-
vuutta. Tieto, jota sisäinen laskenta tuottaa, on vapaaehtoista ja vapaamuotoista, eikä 
sitä ole säädelty laein. Se on tarkoitettu käytettäväksi yrityksen sisällä, eikä se näin 
ollen ole yleensä julkista tietoa. (Jormakka ym. 2015, 13; Tomperi 2014, 10.)  
6 TALOUSHALLINNON PROSESSIT 
 
Taloushallinto on monia osakokonaisuuksia sisältävä prosessi ja seuraavissa kappa-
leissa kuvaillaan tarkemmin näitä prosesseja. Prosessit voidaan jaotella monin eri ta-
voin, mutta tässä työssä käytetään Lahti & Salminen (2008, 15) esittelemää jakotapaa, 
koska tätä samaa jaottelua käyttävät esimerkiksi taloushallintoalan ohjelmistotalot ja 
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konsultit, ja taloushallintotyöt on usein myös organisoitu yrityksissä tämän jaottelun 
mukaisesti. Kuviossa 7 on havainnollistettu näitä osaprosesseja. (Lahti & Salminen 
2008, 15.)  
 
Kuvio 7. Taloushallinnon prosesseja (Lahti & Salminen 2008, 17). 
6.1 Ostolaskuprosessi 
Ostolaskuprosessi alkaa taloushallinnon näkökulmasta ostolaskun vastaanottamisesta 
sekä päättyy laskun maksuun, kirjanpitoon kirjaukseen ja lopuksi arkistointiin. Yrityk-
sen hankintaprosessi käynnistyy jo ostoehdotuksesta, mutta tässä opinnäytetyössä kä-
sitellään taloushallinnon prosesseja ja siksi prosessin tarkastelu alkaa vasta ostolaskun 
vastaanottamisesta. Yrityksiin tulevat laskut ovat joko sellaisia, johon on tehty järjes-
telmän kautta ostotilaus tai tilauksettomia yleiskustannuksiin liittyviä. Ostolaskujen 
käsittely vie yrityksissä paljon aikaa ja sitoo resursseja, koska ostolaskuprosessissa on 
monta eri vaihetta ennen kuin lasku on maksettu. Prosessia automatisoimalla voidaan 
säästää aikaa ja rahaa. Nykyään monissa yrityksissä voidaan jo ottaa vastaan verkko-
laskuja. (Lahti & Salminen 2008, 48.) 
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Ostolaskuprosessi etenee perinteisesti siten, että laskun saavuttua perille se lähetetään 
tarkastettavaksi ja hyväksyttäväksi. Hyväksytty lasku palautuu ostoreskontranhoita-
jalle, joka kirjaa sen järjestelmään kohdistamalla ostotilauksen vastaanottoon tai tiliöi 
oikealle tilille ja kustannuspaikalle yrityksen ohjeiden mukaisesti. Lasku arkistoidaan 
mappiin yleensä tositenumerojärjestyksessä, jotta sen löytäminen myöhemmin on hel-
pompaa. Laskut maksetaan eräpäivien mukaisesti, siirtämällä pankkiin järjestelmästä 
muodostettu maksuaineisto tai laskut kirjataan erikseen verkkopankkiin.  (Lahti & Sal-
minen 2008, 49.) 
 
Edellä kuvattu perinteinen ostolaskuprosessi on vielä käytössä osassa yrityksiä, mutta 
paljon on jo siirrytty vastaanottamaan verkkolaskuja tai skannaamaan paperilaskut ja 
sähköpostilla tulleet laskut järjestelmään. Laskun hyväksyntä tapahtuu lähettämällä 
laskut sähköiseen hyväksyntään yrityksessä määriteltyjen kierrätyssääntöjen mukai-
sesti. Hyväksyjät voivat hyväksyä laskun internetin välityksellä ja näkevät tämän li-
säksi myös toimittajan aikaisemmat laskut. Hyväksytyt laskut palautuvat järjestel-
mässä ostoreskontranhoitajalle ja tiliöinnit tarkistetaan. Toimittajille voi olla määritel-
lyt oletustiliöinnit ja alv-koodit, jotta tiliöinti helpottuu. Jos laskulla on ostotilausnu-
mero, voidaan lasku kohdistaa myös automaattisesti tilauksen vastaanottoon, mikäli 
laskun tiedot täsmäävät vastaanottoon, eikä erillistä hyväksymiskiertoa tarvita. Laskut 
päivitetään ostoreskontraan eikä niitä tarvitse enää arkistoida mappeihin, koska ne löy-
tyvät sähköisinä järjestelmästä. Arkistointi tapahtuu sähköisiin arkistoihin. (Koivu-
mäki & Lindfors 2012, 13, 75; Lahti & Salminen 2008, 50, 52.) 
 
Ostolaskuprosessin sähköistämisellä voidaan saavuttaa paljon etuja. Se nopeuttaa las-
kujen käsittelyä ja järjestelmästä saatava tieto on ajan tasalla. Tämän johdosta esimer-
kiksi mahdolliset käteisalennukset pystytään hyödyntämään ja vältetään viivästysko-
rot ja huomautusmaksut. Automatisointi edellyttää, että toimittajarekisteri ja muut pe-
rustiedot ovat jatkuvasti ajan tasalla, jotta laskut kirjautuvat oikeille kirjanpidon tileille 
ja maksut menevät tavarantoimittajien oikeille tileille. (Koivumäki & Lindfors 2012, 
75.) Yrityksissä on vielä käytössä paljon erilaisia perinteisten ja sähköisten prosessien 
yhdistelmiä. Riippuu paljon yrityksen koosta ja erityisesti yritysjohdon halusta, kuinka 
nopeasti siirrytään uudenaikaisempiin ostolaskuprosesseihin. 
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6.2 Myyntilaskuprosessi 
Myyntilaskuprosessi alkaa myyntitilauksen laskuttamisesta ja päättyy, kun asiakkaan 
maksusuoritus näkyy kirjanpidossa. Laskutuksen oikeellisuus ja oikea-aikaisuus ovat 
erittäin tärkeitä, jotta maksut saadaan tilille maksuajan puitteissa ilman viivästyksiä. 
Virheet ja hyvityslaskuprosessit pidentävät maksuaikaa ja heikentävät näin yrityksen 
maksukykyä. Aktiivisella maksujen perinnällä voidaan estää luottotappioiden synty-
mistä. (Lahti & Salminen 2008, 15, 73.) 
 
Taloushallinnon järjestelmässä oleva asiakasrekisteri on perustana laskuille ja siksi sen 
jatkuva ylläpitäminen on erittäin tärkeää. Sieltä saadaan valmiiksi paljon laskulle tu-
levaa tietoa, mikä helpottaa laskutusta. Asiakasrekisteristä tulee laskulle valmiiksi asi-
akkaan perustiedoista nimi, y-tunnus, laskutus- ja toimitusosoitteet, maksuehto ja 
mahdolliset alennukset. Asiakasrekisterissä on yleensä määriteltynä myös oikea kir-
janpidon tili ja varsinkin kansainvälisessä kaupassa asiakkaan alv-koodi on tärkeä oi-
kean arvonlisäverokäsittelyn ja laskumerkintöjen varmistamiseksi. (Koivumäki & 
Lindfors 2012, 59-60.) 
 
Myyntilaskun sisällöstä on määräyksiä kirjanpitolaissa ja arvonlisäverolaissa. Kirjan-
pitolain (1336/1997, 2 luku 5 §) mukaan kirjauksen tulee perustua liiketapahtuman 
todentavaan juoksevasti numeroituun ja päivättyyn tositteeseen. Arvonlisäverolaissa 
(1993/1501, 209e §) on enemmän vaatimuksia koskien myyntilaskua. Laskulla on ol-
tava päiväys ja juokseva tunniste, myyjän ja ostajan nimi, osoite ja arvonlisäverotun-
niste, myytyjen tavaroiden määrä ja laji, toimituspäivä, veron peruste verokannoittain, 
yksikköhinta ilman veroa, verokanta tai merkintä miksi lasku on veroton, merkintä 
mahdollisesta käännetystä verovelvollisuudesta, alennukset sekä hyvityslaskussa viit-
taus alkuperäiseen laskuun. (Arvonlisäverolaki 1993/1501, 209e §; Kirjanpitolaki 
1336/1997, 2 luku 5 §.) 
 
Myyntilaskuja voidaan muodostaa usealla eri tavalla, riippuen yrityksen liiketoimin-
nasta. Lasku voidaan laatia tallentamalla tiedot manuaalisesti tai muodostamalla lasku 
eri tavoin jo järjestelmässä olevien tietojen perusteella. Yritysten laskutus voi perustua 
asiakkaan ostotilaukseen, sen perusteella tehtyyn myyntitilaukseen ja toimitukseen, 
jolloin lasku saadaan yleensä muodostettua suoraan järjestelmästä. Myyntitilaukset 
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voivat koskea valmistettavaa tai suoraan varastosta otettavaa tavaraa.  Projektiperus-
teiset laskut muodostetaan sovittujen projektin vaiheiden valmistuttua. Laskutus voi 
perustua myös sopimukseen, kuten vuokrasopimukseen, jolloin vakiosummainen 
lasku muodostetaan tietyin väliajoin. Yrityksillä on myös yleensä jonkin verran manu-
aalisesti tehtäviä laskutustapahtumia, kuten esimerkiksi edelleen laskutusta tai muu-
hun kuin varsinaiseen liikevaihtoon liittyviä laskuja. (Lahti & Salminen 2008, 78-84.) 
 
Laskujen lähetys on tapahtunut perinteisesti tulostamalla laskut ja lähettämällä ne pos-
titse asiakkaalle, mutta nykyään laskujen lähettäminen sähköisesti on lisääntynyt. Las-
kut voidaan lähettää verkkolaskuina, jolloin ne voivat siirtyä yrityksen laskutuksesta 
suoraan asiakkaan järjestelmään operaattorin välityksellä tai sähköpostilla esimerkiksi 
pdf-tiedostoina. (Koivumäki & Lindfors 2012, 21, 69.) 
 
Myyntilaskut siirtyvät myyntireskontraan, missä työvaiheisiin kuuluu maksusuoritus-
ten kohdistaminen, avointen myyntisaamisten seuranta ja tarvittaessa perintä. Maksu-
suoritukset pystytään kohdistamaan Suomessa yleisesti käytössä olevilla viitenume-
roilla automaattisesti laskuille, kun yritys noutaa viitesuoritukset konekielisesti pan-
kista tai saapunut maksu kohdistetaan manuaalisesti laskunumeron ja summan mukaan 
oikealle laskulle. Myyntireskontraprosessi päättyy maksusuorituksen kirjaamiseen, 
mutta joskus maksun saaminen viivästyy ja prosessia on jatkettava perinnällä, mikä on 
myös erittäin tärkeä osa myyntilaskuprosessia. Yrityksillä tulisi olla selkeät rutiinit 
myyntisaamisten seuraamiseen, jotta pystytään nopeasti reagoimaan maksun ollessa 
myöhässä. Asiakkaisiin voidaan ensin olla yhteydessä ja tiedustella epävirallisesti 
asiaa tai lähettää maksumuistutus, joka yleensä saadaan tulostettua järjestelmästä. Ellei 
asiakas huomautuksista huolimatta maksa velkaansa, voidaan saatava siirtää perintä-
toimiston hoidettavaksi. Myyntireskontrasta laskut siirretään kirjanpitoon. (Koivu-
mäki & Lindfors 2012, 73; Lahti & Salminen 2008, 89, 90.) 
6.3 Matka- ja kululaskuprosessi 
Matka- ja kululaskuprosessissa käsitellään korvauksia kuluista, joita työntekijöille on 
aiheutunut työmatkoista tai muista työntekijän tekemistä ostolaskuprosessin ulkopuo-
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lisista pienhankinnoista. Työntekijöille korvattavia matkakorvauksia ovat kilometri-
korvaukset ja päivärahat, joiden verovapaan määrän verohallinto vahvistaa vuosittain 
sekä hotelli- ja taksikulut, lentoliput, muut matkaliput ja pysäköintimaksut. Kululas-
kuja tehdään yleisimmin neuvottelu- ja edustuskuluista, sisäisiin kokouksiin liittyvistä 
kuluista sekä toimisto- ja kahvitarvikkeista. (Lahti & Salminen 2008, 93.) 
 
Matkalaskuprosessi alkaa matkasuunnitelmasta ja päättyy, kun korvaus on maksettu 
työntekijälle ja kirjaukset tehty kirjanpitoon. Vain harvoissa yrityksissä tehdään mat-
kasuunnitelmia, joten prosessi alkaa yleensä matka- tai kululaskusta. Yksinkertaisuu-
dessaan prosessi etenee niin, että matkalaskun laatimisen jälkeen laskun asiasisältö ja 
kuitit tarkastetaan, lasku maksetaan ja tehdään kirjaukset kirjanpitoon. Yrityksestä 
riippuen työntekijät maksavat matkakuluja ja pienhankintoja joko omalla kustannuk-
sellaan tai yrityksen luottokortilla. Matkalaskut voidaan tehdä Excel-lomakkeella tai 
käyttää tähän tarkoitukseen tehtyä sovellusta. Manuaalisessa prosessissa on monta eri 
käsittelyvaihetta ja virheen mahdollisuus kasvaa, kun tieto syötetään moneen kertaan. 
Matka- ja kululaskujen käsittelyyn on käytössä myös sähköisiä prosesseja, mutta käy-
tössä on usein näiden välimuoto, jossa hyväksyntä on sähköinen. (Lahti & Salminen 
2014, 102-103, 105.) 
 
Matka- ja kululaskuprosessiin kiinnitetään yrityksissä yllättävän vähän huomiota, 
vaikka tapahtumia saattaa olla paljon ja puhutaan vuositasolla merkittävistä summista. 
Matka- ja kululaskuprosessin omistaja on yrityksissä usein hieman epäselvä ja sen 
vastuu on jakautunut talous- ja henkilöstöhallinnon välille. Laskut voidaan kirjata ja 
maksaa joko ostoreskontran tai palkanhallinnan kautta. Luottokorttilaskut on mahdol-
lista saada sähköisesti luottokorttiyhtiöstä matkalaskuohjelmistoon, mikä helpottaa ti-
liöintiä ja ohjaa kulut heti oikein. Keskittämisen, matkustusohjeiden ja raportoinnin 
avulla pystytään kustannuksia vähentämään, kun pystytään hyödyntämään kilpailu-
tusta ja laskujen käsittelyyn kuluu vähemmän aikaa. Matka- ja kululaskuprosessissa 
syntyy tietoa, mitä on raportoitava vuosittain eteenpäin ja erillinen matkalaskusovellus 
helpottaa näiden raporttien tekemistä. Kuviossa 8 on esitetty matkalaskusovelluksen 
rajapintoja. (Lahti & Salminen 2014, 103, 109, 111-112.) 
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Kuvio 8. Matkalaskusovelluksen rajapintoja (Lahti & Salminen 2014, 112). 
6.4 Maksuliikenne- ja kassanhallintaprosessi 
Yrityksen maksuliikenne käsittää maksutapahtumien käsittelyä yrityksen taloushallin-
tojärjestelmissä sekä taloushallintojärjestelmän ja pankkien välillä. Yrityksestä lähtee 
ulos maksuja ostolaskuihin, matka- ja kululaskuihin, palkkoihin, veroihin ja rahoitus-
tapahtumiin, kuten lainanlyhennyksiin ja korkoihin. Tulevat rahavirrat ovat lähinnä 
asiakkaiden maksamia suorituksia myyntireskontran laskuihin. (Lahti & Salminen 
2014, 116, 121.) 
 
Maksuliikenne voidaan hoitaa yrityksen omien taloushallintojärjestelmien avulla tai 
erillisillä rahaliikenteen hallintaan kehitetyillä ohjelmistoilla. Näitä ns. Middleware-
ohjelmistoja on esimerkiksi OpusCapitalla ja Baswarella. Käytettäessä taloushallinto-
järjestelmien omia rahaliikennemoduuleja, on liittymät jo valmiina järjestelmän eri 
toimintojen välillä, mutta erillisen rahaliikenneohjelmiston ominaisuudet ovat kehitty-
neempiä. Maksuja maksettaessa yrityksen järjestelmistä muodostetaan maksutiedostot 
ja siirretään ne maksatusohjelman kautta tai suoraan järjestelmästä pankkiin. Yrityk-
sistä lähtevien maksujen väärinkäytösten riskiä voidaan vähentää työtehtävien hajau-
tuksella siten, että sama henkilö ei hoida koko prosessia toimittajarekisterin päivityk-
sestä maksutapahtumaan asti. Usein vaaditaan myös kahden henkilön hyväksyntä en-
nen maksuun lähettämistä. Käyttämällä maksuviitteitä pystytään sisään tulevaa raha-
liikennettä automatisoimaan, koska pankin muodostama viitesuorituserä voidaan siir-
tää myyntireskontraan ja maksut ohjautuvat viitteiden perusteella avoimiin laskuihin. 
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Viitteeltään tai summaltaan virheelliset ja ulkomailta tulleet suoritukset joudutaan kir-
jaamaan manuaalisesti. Kaikki tiliotteen tapahtumat tulee kirjata kirjanpidon tileille ja 
varmistua, että pankkitilin saldo on kirjanpidossa oikein. Tiliotteiden käsittely on pe-
rinteisesti hoidettu manuaalisesti, mutta rahaliikennejärjestelmien avulla kirjauksia 
pystytään automatisoimaan. (Lahti & Salminen 2014, 116-122.) 
6.5 Käyttöomaisuuskirjanpitoprosessi 
Yrityksen käyttöomaisuudella tarkoitetaan yritystoimintaan tehtyjä hankintoja, joita 
hyödynnetään yli kolmen vuoden ajan. Näitä ovat esimerkiksi investoinnit rakennuk-
siin, koneisiin tai kalustoon. Hankintamenoa ei voida kirjata kokonaan hankintavuo-
den kuluksi, koska sitä hyödynnetään yrityksen liiketoiminnassa usean vuoden ajan.   
Investointi kirjataan käyttöomaisuudeksi taseeseen ja hankintameno kirjataan vuosit-
tain kuluksi poistoina poistosuunnitelman mukaisesti. Poistokohteittain tulee määri-
tellä poistoaika ja poistomenetelmä. Rakennusten ja rakennelmien taloudellisena pito-
aikana voidaan pitää myymälä- ja toimistorakennuksilla 30 vuotta ja kevyillä varasto-
rakennuksilla 20 vuotta, koneiden ja kaluston 10 vuotta, autojen 5 vuotta ja atk-laittei-
den 4 vuotta. Käyttöomaisuuden tekninen käyttöaika on yleensä pidempi kuin talou-
dellinen pitoaika. Poistot voidaan tehdä tasapoistoina, jolloin tilikauden poisto laske-
taan jakamalla hankintameno taloudellisella pitoajalla. Tätä menetelmää käytetään, jos 
omaisuus vaikuttaa tulonhankkimiseen samanarvoisesti joka vuosi. Jos omaisuuden 
vaikutus on ensimmäisinä vuosina suurempi kuin myöhempinä vuosina, voidaan käyt-
tää menojäännöspoistoa. Poistoprosentti on vuosittain sama, mutta se lasketaan meno-
jäännöksestä, joten määrällisesti se on vuosittain pienempi. (Tomperi 2014, 36, 38-
39.) 
 
Käyttöomaisuuskirjanpitoprosessissa hankinta perustetaan ensin käyttöomaisuusrekis-
teriin, tehdään poistolaskenta ja kirjataan poistot pääkirjanpitoon. Pääkirjanpitoon kir-
jataan myös käyttöomaisuuden myynti- ja romutustapahtumat ja täsmäytetään käyttö-
omaisuuskirjanpito pääkirjanpitoon sekä laaditaan raportit. Laissa elinkeinotulon ve-
rottamisesta on annettu eri käyttöomaisuuserille enimmäispoistoprosentit. Koneiden, 
kaluston ja muun niihin verrattavan irtaimen käyttöomaisuuden hankintamenoista 
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enimmäispoistoprosentti on 25 prosenttia menojäännöksestä, myymälä-, varasto-, teh-
das-, työpaja-, talous- tai muuhun niihin verrattavan rakennuksen enimmäispoistopro-
sentti menojäännöksestä on 7 % ja asuin-, toimisto- tai niihin verrattavan rakennuksen 
4 %. (Lahti & Salminen 2014, 130; Laki elinkeinotulon verottamisesta 24.6.1968/360, 
30 §, 34 §.) 
  
Käyttöomaisuuskirjanpito voidaan hoitaa Excelissä, erillisellä käyttöomaisuusohjel-
malla tai taloushallintojärjestelmän käyttöomaisuusmoduulilla. Excel on riittävä, jos 
käyttöomaisuutta on vähän ja lasketaan vain EVL-poistot. Jos käyttöomaisuutta on 
enemmän ja käytössä on suunnitelman mukaisia poistoja ja EVL-poistoja, käyttöomai-
suuden hallinta on järkevin suorittaa käyttöomaisuusohjelmalla tai –moduulilla, jolloin 
saadaan käyttöomaisuusprosessia automatisoitua. (Lahti & Salminen 2014, 130.) 
6.6 Pääkirjanpitoprosessi 
Pääkirjanpitoprosessiin kootaan tapahtumia muista taloushallinnon osaprosesseista, 
täsmäytetään niitä ja laaditaan erilaisia raportteja. Lahti ja Salminen (2014, 17) ovat 
käyttäneet kokonaisprosessista termiä ”Tositteesta raportointiin tai Record to Report”, 
mikä kuvaa hyvin pääkirjanpitoprosessia. Suurin osa pääkirjanpidon tapahtumista tu-
lee kuvion 9 mukaisesti taloushallinnon prosessien osakirjanpidoista. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 17, 152.) 
 
Kuvio 9. Pääkirjanpitoprosessin muodostuminen (Lahti & Salminen 2014, 152). 
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Taloushallinnon osaprosessien muodostamat tapahtumat siirretään kirjanpitoon esi-
merkiksi päivittäin tai kuukausittain yrityksen toimintaohjeiden mukaisesti. Osapro-
sesseista siirrettyjen tapahtumien lisäksi kirjauksia tehdään suoraan kirjanpitoon muis-
tiotositteilla. Muistiotositteessa tulee olla liitteenä tarvittavat dokumentit ja selvitys, 
miten kirjattava summa on muodostunut. Muistiotositteella tehtäviä kirjauksia ovat 
mm. jaksotukset ja niiden purut, korjaukset, oikaisut, täsmäytykset, kustannussiirrot ja 
alv-kirjaukset. (Lahti & Salminen 2014, 150-152.) 
 
Muistiotositteita on tehty perinteisesti manuaalisesti, mutta niitä pyritään nykyään au-
tomatisoimaan taloushallintojärjestelmiin kehitettyjen toimintojen avulla. Tositteiden 
kirjaaminen ja purku manuaalisesti on työlästä, koska tositteiden ja niiden sisältämien 
rivien määrä voi olla hyvinkin suuri, jos sisäisen laskennan takia on käytössä paljon 
kustannuspaikkoja sekä työnumeroita. Yritysten raportointiaikataulut ovat kiristyneet 
ja siksi automatisointi auttaa pysymään aikataulussa. Tiukan aikataulun takia kauden 
vaihteessa kaikkia kaudelle kuuluvia ostolaskuja ja olennaisia kuluja ei pystytä kirjaa-
maan osaprosessien kautta kirjanpitoon ja siksi kulut on jaksotettava muistiotositteilla. 
Jaksotettavia kustannuksia ovat esimerkiksi palkat ja korkokulut. (Lahti & Salminen 
2014, 159.) 
 
Pääkirjanpidon ja osakirjanpitojen tapahtumat on täsmäytettävä vähintään kuukausit-
tain, jotta pystytään varmistumaan, että kaikki tapahtumat ovat siirtyneet ja on käsi-
telty kirjanpidossa. Täsmäyttämisellä tarkoitetaan sitä, että kirjanpidon tilin saldo vas-
taa osakirjanpidon saldoa. Täsmäyttämistä on esimerkiksi ostovelkatilin saldon ver-
taaminen ostoreskontran avoimiin laskuihin tai pankkitilin kirjanpitotilin saldoa tiliot-
teeseen ja tarvittavien korjaavien toimenpiteiden tekeminen. Tasetilin tapahtumat tulee 
myös käydä läpi kuukausittain ja selvittää niiden oikeellisuus. (Lahti & Salminen 
2014, 161, 163.) 
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6.7 Palkkahallinto ja palkanlaskentaprosessi     
Palkkahallinto on osa yrityksen hallintoa ja se organisoidaan yleensä osaksi taloushal-
lintoa tai vaihtoehtoisesti osaksi HR-toimintoja rinnakkaiseksi toiminnoksi taloushal-
linnolle. Palkanlaskentaprosessi liittyy taloushallinnon pääkirjanpito-, maksuliikenne- 
ja raportointiprosesseihin. Palkanlaskentaprosessin vaiheet ovat palkka- ja työaika-ai-
neiston kerääminen, tietojen tulkinta, palkanlaskenta ja palkkakirjanpito sekä rapor-
tointi. Aineistoa kerätään ensin esimerkiksi työajanseurantajärjestelmästä tai työvuo-
rolistoilta ja tarkistuksen ja hyväksynnän jälkeen tiedot muutetaan palkanlaskennan 
tarvitsemaan muotoon eli palkkalajeiksi. Tulkintavaihe on monimutkainen vaihe, 
mutta siitä huolimatta sen automatisointi on usein jäänyt pienelle huomiolle ja se hoi-
detaan manuaalisesti palkanlaskijoiden toimesta päättelemällä ja syötetään sitten tie-
dot palkkaohjelmaan. Palkanlaskentaohjelmistojen avulla pystytään tulkitsemaan 
sinne syötettyä tietoa ja palkanlaskentavaihe on automaattinen toimenpide, kun lähtö-
tiedot on syötetty sinne oikein. Palkanlaskentaohjelmasta siirretään maksutiedosto 
pankkiohjelmaan ja siirretään tiedot kirjanpitoon. (Lahti & Salminen 2014, 135-140.) 
 
Palkanlaskentaprosessissa syntyy tietoa, jota pitää raportoida eri sidosryhmille kuu-
kausittain tai vuosittain. Palkkakausittain työtekijöille toimitetaan palkkalaskelma ja 
sen lisäksi palkkakirjanpidosta pitää ilmoittaa tietoja verottajalle, Kelaan, ay-liitoille 
sekä vuosittain näiden lisäksi vakuutusyhtiöille. Tietoja tarvitaan myös yrityksen si-
säisissä järjestelmissä, jotta saadaan tarvittavaa tietoa esimerkiksi jaksotuksia varten. 
(Lahti & Salminen 2014, 140-141.) 
6.8 Raportointiprosessi 
Raportointiprosessi alkaa siitä, mihin muut taloushallinnon prosessit päättyvät, koska 
siinä käytetään muiden prosessien tuottamaa tietoa. Raportointiprosessin vaiheita ovat 
raporttien muodostaminen ja niiden jakelu eri käyttäjäryhmille. Raportit jaotellaan ul-
koisiin ja sisäisiin raportteihin ja näiden lisäksi laaditaan satunnaisesta tarpeesta ad 
hoc- raportteja. Raportointi on tärkeä osa yrityksen taloushallintoa ja raportointipro-
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sessin tehokkuuteen kannattaisi yrityksissä kiinnittää erityistä huomioita, jotta pysy-
tään tiukoissa aikatauluissa eikä tehdä turhia raportteja.  (Lahti & Salminen 2008, 16, 
125, 147.) 
 
Ulkoisia raportteja käytetään yrityksen lakisääteiseen raportointiin ja ne perustuvat 
kirjanpidon tileihin. Näitä ovat esimerkiksi tuloslaskelma- ja taseraportit, pää- ja päi-
väkirjaraportit sekä viranomaisilmoitukset. Tilinpäätös perustuu kirjanpitolakiin ja sen 
on annettava oikea ja riittävä kuva yrityksen taloudellisesta asemasta ja tilinpäätös-
asiakirjojen on oltava määrämuotoiset. Osakeyhtiöiden on lähetettävä tilinpäätöstie-
tonsa veroviranomaisille ja sieltä ne toimitetaan kaupparekisteriin, mutta muut yrityk-
set lähettävät ne suoraan kaupparekisteriin. Yrityksen on tehtävä vuosittain veroilmoi-
tus ja annettava kuukausittain sähköisesti veroilmoitus oma-aloitteisista veroista (ai-
kaisemmin kausiveroilmoitus). Tämä voidaan tehdä OmaVero-palvelussa, joka korvaa 
vähitellen suurimman osan Verohallinnon nykyisistä sähköisistä palveluista. Yhteisö-
kauppaa tekevien yritysten on annettava tullille Intrastat-ilmoitus, jos tuonti tai vienti 
ylittää vuosittain määritellyn rajan. (Koivumäki & Lindfors 2012, 119; Lahti & Sal-
minen 2008, 16, 147; Verohallinnon www-sivut 2018.) 
 
Sisäinen raportointi eli johdon raportointi tukee liiketoimintaa ja auttaa liiketoiminnan 
ennustamista. Sen merkitys on viime vuosina kasvanut, johtuen epävarmasta talousti-
lanteesta ja nopeista muutoksista. Talous- ja tulosraporteilla analysoidaan yrityksen 
taloudellista tilaa ja organisaation avainlukuja seurataan liiketoimintayksikkö-, kus-
tannuspaikka-, tuote- tai projektitasolla. Sisäisessä raportoinnissa toteuman seuraami-
sen lisäksi tärkeässä asemassa on toteuman vertaaminen budjettiin ja ennusteeseen. 
(Lahti & Salminen 2014, 176-178.) 
 
Yrityksissä tarvitaan myös erilaisia toimintokohtaisia raportteja taloushallinnon pro-
sesseista, kuten ostoreskontrasta avoimia ostolaskuja, myyntireskontrasta avoimia 
myyntilaskuja, myyntiä asiakkaittain, matka- ja kululaskuohjelmasta tietoja matkapäi-
vistä tai käyttöomaisuussovelluksesta käyttöomaisuuslajien erittelyjä. Raporttien ja-
kelu hoidetaan nykyään usein sähköisesti, käyttäen erilaisia raporttiportaaleja tai säh-
köpostia. Raporttiportaalit voivat olla esimerkiksi yrityksen intranetissä tai käyttäjille 
voidaan antaa taloushallintojärjestelmään oikeudet tiettyihin raportteihin. (Lahti & 
Salminen 2008, 149-152.) 
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6.9 Kontrollit 
Taloushallintoon liittyy paljon erilaisia yrityksen hallintoon ja riskienhallintaan liitty-
viä kontrolleja. Sisäisten kontrollien avulla organisaation hallitus, toimiva johto tai 
muu henkilöstö pyrkii saamaan varmuuden toimintaohjeisiin kuvattujen toimintapro-
sessien tehokkuudesta, taloudellisen raportoinnin luotettavuudesta sekä lakien ja mää-
räysten noudattamisesta. Ehkäisevin kontrollein halutaan estää tietynlainen toiminta 
etukäteen ja paljastavin kontrollein selvitetään jälkikäteen, kuinka prosessi on hoi-
dettu. Yleisillä kontrolleilla ei seurata prosessin kulkua, vaan tapahtumien oikeanlaista 
suorittamista. Yleiset kontrollit voivat olla järjestelmiin määriteltyjä pakollisia syöttö-
tietoja, syötetyn arvon tarkistuksia, varoituksia samanlaisista tunnisteista tai luottora-
jan ylityksestä. Työn hajauttaminen pidentää prosessia, mutta sillä saadaan estettyä 
vaarallisia työyhdistelmiä ja minimoitua väärinkäytön mahdollisuus. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 188-191.) 
 
Taloushallinnon prosesseissa on paljon prosessikohtaisia kontrolleja, joiden avulla on 
tarkoitus varmistaa prosessin kulku. Ostolaskuprosessissa halutaan varmistaa laskujen 
kirjaaminen oikealla määrällä oikeille toimittajille. Toimittajarekisterin ajantasaisuus 
on erittäin tärkeää ja siksi sen hallinta on yleensä vain nimetyllä henkilöllä. Laskujen 
hyväksyjät, hyväksymisvaltuudet ja hyväksymiskierrot voidaan määritellä järjestel-
mään, jotta laskujen oikeellisuus pystytään paremmin varmistamaan. Ostovelkojen 
ikääntymisraportit, erääntyneiden laskujen selvitykset ja ostovelkojen täsmäytys toi-
mittajien järjestelmiin ovat järjestelmän ulkopuolisia kontrolleja, joiden avulla saa-
daan prosessin poikkeamia hoidettua ajoissa. Matkalaskuprosessissa kontrolloidaan 
korvausten oikeellisuutta ja kulujen aiheellisuutta vertaamalla kuitteja laskuun ja mää-
rittelemällä henkilöiden hyväksymisvaltuudet. Myyntilaskuprosessin kontrolleilla var-
mistetaan asiakkaiden maksusuoritusten oikea-aikainen vastaanotto. Myyntisaamisten 
täsmäytyksellä asiakkaiden kanssa saadaan varmistettua, että laskut ovat menneet pe-
rille.  Asiakkaan luottotiedot tarkistetaan ennen asiakkaan perustamista, minkä jälkeen 
määritellään maksuehdot ja luottorajat. Kontrolloimalla erääntyneitä saatavia aktiivi-
sesti, saadaan tieto erääntyneistä hyvissä ajoin ja voidaan lähettää maksuhuomautuk-
set, jotta vältytään luottotappioilta. (Lahti & Salminen 2014, 192-197.) 
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Yrityksen maksuliikenteessä kontrolleilla on erittäin suuri merkitys, koska siinä on 
suurin riski menettää rahaa. Kontrolleilla pyritään jakamaan maksuliikenteen eri toi-
minnot riskien minimoimiseksi esimerkiksi määrittelemällä käyttöoikeuksia. Maksa-
tusohjelmassa vaaditaan myös yleensä kahden henkilön hyväksyntä ennen maksua. 
Täsmäyttämällä tiliotteiden tapahtumat eri prosessien tapahtumiin pystytään kontrol-
loimaan, että kaikki maksut on lähetetty tai ei ole tehty ylimääräisiä maksuja. Pääkir-
janpidon tulos- ja taseraporttien oikeellisuutta varmistetaan pääkirjanpidon kontrol-
leilla. Tase-erien läpikäynti tulee suorittaa säännöllisesti, jotta pystytään selvittämään 
niiden oikeellisuus ja jaksotukset sekä varaukset tulee purettua oikea-aikaisesti tulos-
laskelmaan. Reskontrien ja pääkirjanpidon täsmäytysraporttien avulla varmistetaan, 
että kaikki reskontrien tapahtumat on siirretty kirjanpitoon. (Lahti & Salminen 2014, 
198-199.) 
6.10 Arkistointi 
Arkistointi liittyy kaikkiin taloushallinnon prosesseihin. Perinteisesti arkistointi on ta-
pahtunut paperitositteina mappeihin, mutta nykyään ollaan siirtymässä yhä enemmän 
sähköiseen arkistointiin. Sähköisen arkistoinnin hyötyjä ovat tietojen nopea löytämi-
nen, paikasta riippumaton pääsy arkistoon ja arkiston mahtuminen pieneen tilaan. Kir-
janpitolain (1336/1997, 2 luku 9 §) mukaan tilinpäätös, kirjanpidot, tositteet ja muu 
kirjanpitoaineisto on säilytettävä siten, että niitä voidaan tarkastella Suomesta käsin 
ilman aiheetonta viivettä. Kirjanpitolaissa (1336/1997, 2 luku 10 §) on säädetty, että 
tilinpäätös, toimintakertomus, kirjanpidot, tililuettelo sekä luettelo kirjanpidoista ja ai-
neistoista pitää säilyttää vähintään 10 vuotta tilikauden päättymisestä ja tilikauden to-
sitteet, liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto sekä muu kirjanpitoaineisto 6 vuotta ti-
likauden päättymisestä. (Kirjanpitolaki 1336/1997, 2 luku 9-10 §; Lahti & Salminen 
2014, 200.) 
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7 MITAS OY:N TALOUSHALLINNON PROSESSIT 
 
Mitas Oy:llä on käytössä SAP toiminnanohjausjärjestelmä. SAP on hyvin laaja ohjel-
misto ja siinä on moduuleita eri toiminnoille, mikä mahdollistaa sen, että myynti ja 
taloushallinto pystytään hoitamaan samalla ohjelmistolla eikä tietoja tarvitse siirtää 
ohjelmasta toiseen. Mitas ostaa renkaita ja myy niitä edelleen, joten sillä ei ole valmis-
tusta. SAP:n kautta tehdään ostotilaukset tehtaalle ja myyntitilaukset asiakkaille. Pro-
sessit on kuvattu sen mukaan, miten ne tällä hetkellä menevät ja niistä on laadittu pro-
sessikaaviot. Koska kyseessä on pieni yritys, saattaa yksi henkilö hoitaa koko prosessia 
alkaen tilauksen vastaanottamisesta ja päättyen raportointiin. Ostotilaus- ja myyntiti-
lausprosessit on rajattu tämän opinnäytetyön ulkopuolelle.  
 
SAP on jaoteltu eri moduuleihin ja aloitusnäyttönä ohjelmassa on SAP menu. SAP:n 
toimintoihin voi liikkua menun kautta avaamalla kansioita tai käyttämällä jokaisella 
toiminnalla olevaa omaa transaktiokoodia, kuten esimerkiksi FB60 (tilauksettoman os-
tolaskun kirjaus) tai VA01 (myyntilaskun muodostaminen). Kuviossa 10 on esimerkki 
Mitas Oy:n käyttäjän SAP menusta. Syöttämällä transaktiokoodin siihen tarkoitettuun   
hakukenttään pystyy suoraan siirtymään kyseiseen toimintoon. Käyttäjä voi myös 
koota itselleen oman suosikkivalikon. Seuraavissa prosessikuvauksissa sulkuihin on 
merkitty käytettävä SAP transaktiokoodi. 
 
Kuvio 10. Näyttökuva Mitas Oy:n SAP menusta 
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7.1 Ostolaskuprosessi 
Mitas Oy:lle tulee tilauksellisia ja tilauksettomia laskuja postitse, sähköpostilla ja säh-
köisesti Nordean verkkopankkiin ja näiden käsittelyprosessit poikkeavat toisistaan. 
Mitas a.s.:lle tehdään ostotilaukset SAP:n kautta ja tavaroiden toimitus on varastolle 
Jyväskylään, missä tarkistetaan lähetyslistojen oikeellisuus ja lähetetään listat sähkö-
postilla Mitas Oy:n toimistolle Tampereelle, missä vasta tehdään vastaanottokirjaus 
SAP:iin (ZMM_PRIJDOD-MM PRJ). Laskut tulevat toimittajalta sähköpostilla ja ne 
kirjataan ja kohdistetaan oikeisiin vastaanottoihin (MIRO), jolloin erillistä hyväksyn-
tää ei tarvita. Suoraan tehtaalta ulkomaisille asiakkaille toimitettavien renkaiden laskut 
tulevat myös sähköpostilla, mutta ne on kirjattu SAP:iin jo Mitas a.s.:n toimesta, mutta 
pitää vapauttaa Mitas Oy:n reskontraan (FBV0).  
 
Postitse tulleet tilauksettomat laskun kirjataan SAP:n ostoreskontraan (FB60), mutta 
kertaluontoisille laskuille ei toimittajaa avata, vaan lasku tiliöidään ja kirjataan kirjan-
pitoon vasta tiliotteelta (F-02, dokumenttityyppi BV), jotta toimittajamäärä ei kasva 
liian suureksi. Sähköpostilla ja sähköisesti tulleet laskut tulostetaan ja kirjataan res-
kontraan normaalin paperilaskun tavoin. Tiliöinti suoritetaan erillisten ohjeiden mu-
kaisesti ja tiliöintiä helpottaa se, että kustannuspaikkoja on käytössä vain yksi. Toimi-
tusjohtaja merkitsee hyväksynnän laskulle manuaalisesti. Sähköisesti tulleet laskut 
ovat jo verkkopankissa, missä ne täytyy vain hyväksyä, mutta muut laskut on syötet-
tävä verkkopankkiin manuaalisesti, koska erillistä maksuaineiston siirtoa ei ole käy-
tössä. Konsernin sisäisten laskujen maksu tapahtuu kuukausittain netting-järjestel-
mällä. Trelleborg veloittaa avoimet laskut tililtä etukäteisilmoituksen mukaisesti. 
Kaikki laskut arkistoidaan mappeihin tositenumerojärjestyksessä. Kuvioissa 11, 12 ja 
13 on prosessikaaviot ostolaskuprosesseista. 
 
  
Kuvio 11. Ostolaskuprosessi, laskulla ei ostotilausta 
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Kuvio 12. Ostolaskuprosessi, laskulla ostotilaus 
 
 
Kuvio 13. Ostolaskuprosessi, toimittajaa ei toimittajarekisterissä 
 
Renkaiden ostolaskut tulee pdf-tiedostoina rengastoimittaja Mitas a.s.:ltä, mutta kulu-
laskut tulevat edelleen perinteisellä postilla ja ne pitää erikseen SAP:n lisäksi kirjata 
verkkopankkiin. Muutamia laskuja tulee sähköisesti verkkopankkiin ja kannattaisi sel-
vittää, jos olisi mahdollista saada muutkin laskut ohjattua sähköisesti suoraan verkko-
pankkiin. Laskut tulostetaan sieltä SAP:iin kirjausta ja arkistointia varten, mutta näin 
jäisi yksi vaihe välistä pois ja laskut olisivat valmiina maksuun eräpäivän mukaan. 
Laskujen maksuun tarvitaan verkkopankissa aina kaksi hyväksyjää, joita ovat laskun 
kirjaaja ja varsinainen tarkastaja. Laskun hyväksyjä näkisi hyväksyessään myös las-
kujen kuvan ja hyväksyttyjen laskujen lista voitaisiin tulostaa verkkopankista eikä tar-
vitsisi hyväksyä erikseen paperikopioita.  
 
Toimittajanumeroita ei ole avattu kaikille toimittajille, mutta ostoreskontran seuraa-
misen ja laskun löytymisen kannalta olisi hyvä kuitenkin avata. Toimittajan laskut löy-
tyvät silloin reskontrasta toimittajanumeron mukaan ja paperikopio mapista reskontran 
tositenumerolla. Toimittajan tietojen ylläpitoon pitäisi saada ainakin yhdelle Mitas 
Oy:n työntekijälle oikeudet, koska tällä hetkellä niitä ei ole, tai saada tieto kuka yllä-
pitää SAP:n toimittajarekisteriä jossain muualla. SAP:ssa ei ole toimittajille tallennettu 
tilinumeroa, koska maksuja ei siirretä järjestelmästä pankkiin, vaan kirjataan verkko-
pankkiin erikseen. Pienessä organisaatiossa on vaikea välttää vaarallisia työyhdistel-
miä ja ostolaskuprosessissa se tulee hyvin esille.  
7.2 Myyntilaskuprosessi 
Mitas Oy:n myyntilaskuprosessi lähtee renkaiden toimituksesta. Kun renkaat on toi-
mitettu, lähete muodostettu ja varastosta otto tehty SAP:ssa, muodostetaan lasku 
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(VF01) ja tulostetaan se (VF03) paperille tai pdf-tiedostoksi. Tässä vaiheessa laskua 
pystytään vielä korjaamaan, jos se on virheellinen tai siinä on puutteita (VF02). Muu-
tamaa poikkeusta lukuun ottamatta laskut lähetetään vielä perinteisellä postilla ja las-
kukopiot arkistoidaan mappiin laskunumerojärjestykseen. Laskut siirretään päivittäin 
kirjanpitoon (VFX3). Jos joudutaan tekemään hyvityslasku, lisäveloitus tai kuluveloi-
tuslasku, tehdään ensin myyntitilaus käyttäen hyvitykselle tai lisäveloitukselle tarkoi-
tettua tilaustyyppiä, ja muodostetaan lasku samalla tavoin kuin veloituslaskukin.  
 
Mitas Oy:llä ei ole laskuilla viitenumeroita ja siksi maksusuoritukset kirjataan manu-
aalisesti tiliotteelta (F-28). Asiakkaat ovat tähän mennessä maksaneet todella hyvin, 
eikä luottotappiota ole ollut. Myyntireskontran avoimia saatavia ei ole seurattu kovin 
aktiivisesti ja mahdolliset maksumuistutukset on yleensä hoidettu puhelimitse. Mitas 
Oy:n asiakasrekisteriin avataan uusi asiakas ensin itse (XD01) ja sen jälkeen konser-
nissa määritellään luottoraja. Asiakasrekisteriin kirjataan asiakkaan tiedot mahdolli-
simman tarkasti ja tarvittaessa tietoja päivitetään (XD02). Kuviossa 14 on esitetty 
myyntilaskuprosessin kulku. 
 
 
Kuvio 14. Myyntilaskuprosessi 
 
Myyntilaskujen lähetyksessä kannattaisi siirtyä enemmän lähettämään laskuja sähkö-
postilla pdf-tiedostoina. Kun laskut samalla tallennetaan laskunumerolla, voidaan 
myyntilaskut arkistoida sähköisesti eikä paperikopioita tarvita. Asiakkaat tulevat lähi-
tulevaisuudessa edellyttämään verkkolaskuja, joten sitäkin vaihtoehtoa kannattaisi sel-
vittää ajoissa. Asiakkaiden avaukseen ja tietojen muutoksiin olisi hyvä laatia lomake, 
johon tulisi asiakkaan viralliset yritys- ja yhteisötietojärjestelmästä tarkistetut tiedot. 
Hyväksynnällä varustetut lomakkeet tulisi arkistoida erilliseen mappiin, johon tulisi 
myös dokumentit muutoksista. Asiakkaiden avaus ja muutokset pystytään tekemään 
itse SAP:iin ja ohjemapista löytyi selkeät ohjeet eri kenttien täydentämiseen. Myynti-
laskuprosessiin liittyvistä tehtävistä myyntireskontran säännöllinen läpikäyminen ja 
erääntyneiden laskujen seuranta mahdollisine maksuhuomautuksineen tulisi ottaa 
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osaksi viikoittaista myyntilaskuprosessia, jotta erääntyneisiin laskuihin pystytään rea-
goimaan hyvissä ajoin. 
7.3 Matka- ja kululaskuprosessi 
Mitas Oy:ssä ei ole käytössä matkasuunnitelmaa, joten matkalaskuprosessi alkaa mat-
kustajan Excel-pohjalle laatimasta matkalaskusta. Lomakkeelle kirjataan tiedot mat-
kan ajankohdasta, tarkoituksesta ja matkareitistä. Päivärahat eritellään maittain ja lisä-
tään mahdolliset ajokilometrit sekä muut kulut. Matkustajat maksavat kulut itse ja las-
kuttavat edelleen yritykseltä matkalaskulla. Kululaskut hoidetaan samalla tavalla kuin 
matkalaskut. Kuitit liitetään lomakkeeseen ja matkustajan esimies hyväksyy laskun. 
Lentolippuja ei merkitä matkalaskulle, koska ne tilataan matkatoimistosta ja niistä tu-
lee yritykselle lasku erikseen. Kulut eritellään kirjanpidon tileille kuittien mukaan 
käyttäen toista Excel-lomaketta ja tällöin tarkistetaan myös kulujen alv-käsittely, lasku 
maksetaan ja tiliöidään tiliotteelta Excel-lomakkeen mukaisesti kirjanpitoon. Päivära-
hat ja km-korvaukset kirjataan vielä kolmanteen Exceliin, jotta saadaan vuoden lo-
pussa vuoden aikana maksetut km-korvaukset ja päivärahat. Kuviossa 15 on esitetty 
matka- ja kululaskuprosessin kulku. 
 
 
 
Kuvio 15. Matka- ja kululaskuprosessi 
 
Mitas Oy:n matka- ja kululaskujen määrä vuodessa ei ole suuri, mutta prosessi on mo-
nimutkainen, kun samoja tietoja syötetään moneen kertaan eri Exceleihin. Matkalas-
kulomaketta voisi kehittää niin, että jo alkuperäisessä matkalaskussa kulut olisi eritelty 
tileittäin. Matkalaskulomakkeessa on ennakkoperintäasetuksen (1996/1124, 17 §) mu-
kaan oltava matkan tarkoituksen ja kohteen lisäksi matkareitti ja matkan alkamis- ja 
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päättymisajankohdat sekä ulkomaanmatkoista tieto maasta tai alueesta, jossa matka-
vuorokausi on päättynyt. Tämän perusteella matkalaskulomaketta tulisi vielä täyden-
tää matkareitillä ja matkan alkamis- ja päättymisajoilla. Arvonlisäveron vähennysoi-
keuteen laskua kirjattaessa tulisi kiinnittää huomiota ja laatia ohjeet matkustajille. Las-
kun SAP:iin kirjaaja tarkistaisi vielä kirjausvaiheessa alv-kirjaukset ja tekisi mahdol-
liset korjaukset.  
7.4 Maksuliikenne- ja kassanhallintaprosessi 
Mitas Oy:n kaikki lähtevät maksut kirjataan manuaalisesti verkkopankkiin ja makse-
taan eräpäivien mukaan. Pankista haetaan tiliotteet päivittäin ja kirjataan tiliotteen ta-
pahtumat SAP:iin. Saapuneet maksusuoritukset kohdistetaan myyntireskontran las-
kuille manuaalisesti laskunumeron mukaan, koska viitteitä ei ole käytössä (F-28) ja 
lähteneet maksut ostoreskontran laskuille (F-53). Muut tiliotetapahtumat kirjataan ti-
liotteelta kirjanpitoon suoraan tilikartan mukaisille kirjanpidon tileille (F-02). Pankki-
tilin saldo täsmäytetään kirjanpitoon päivittäin. Kuviossa 16 on kuvattu edellä mainitut 
tapahtumat.  
 
 
Kuvio 16. Maksuliikenneprosessit 
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Mitas Oy:n maksuliikenne ja kassanhallintaprosessi hoidetaan manuaalisesti. Tapah-
tumien päivittäinen määrä on pieni, eikä sen takia ole nähty tarvetta automatisoida 
prosessia. Manuaalisuus kuitenkin jättää työvaiheita muistin varaan ja se aiheuttaa vir-
hetilanteita, kuten tuplamaksuja. Lähtevien reskontramaksujen osalta kannattaisi ottaa 
käyttöön esimerkiksi kaksi maksupäivää viikossa ja muodostaa SAP:n ostoreskont-
rasta maksuehdotus. Tämä kuitenkin edellyttää, että toimittajat on avattu ja ostolaskut 
on kirjattu ostoreskontraan. Myyntilaskuissa ei ole käytössä viitenumeroita ja sen takia 
maksusuoritukset kirjataan manuaalisesti tiliotteelta laskunumeron ja asiakkaan mu-
kaan. Viitenumeroiden käyttöönotolle ei ole ollut tarvetta, koska saapuneita maksuja 
on päivässä vain muutamia ja ne on pystytty kirjaamaan manuaalisesti. Jos prosessia 
haluttaisiin automatisoida, pitäisi ottaa selvää, mitä tarvitaan viitetiedostojen siirtä-
miseksi SAP:iin ja maksutiedostojen SAP:sta pankkiin. Tähän mennessä ei ole ollut 
tarvetta ottaa käyttöön erillistä rahaliikenneohjelmistoa ja näin pienillä tapahtumamää-
rillä automatisoinnista ei ole suurta hyötyä. Tärkeintä on prosessien hoitaminen järjes-
telmällisesti, jotta reskontrat pysyvät ajan tasalla ja maksut lähtevät oikea-aikaisesti. 
7.5 Käyttöomaisuuskirjanpitoprosessi 
Mitas Oy:llä ei ole käyttöomaisuutta, joten tämä prosessi ei ole käytössä. Toimistotila 
on vuokralla, eikä yrityksellä ole toiminnan luonteesta johtuen koneita tai laitteita.  
7.6 Pääkirjanpitoprosessi 
Mitas Oy:ssä kirjanpito hoidetaan pääosin yrityksen sisällä, mutta tarvittaessa ja tilin-
päätöksessä käytetään apuna ulkopuolista asiantuntijaa.  Pääkirjanpidon tapahtumat 
kerätään suurimmaksi osaksi taloushallinnon osaprosesseista, kuten tässä prosessissa 
yleensäkin. Prosessi on aika yksinkertainen, koska käytössä ei ole erillisiä järjestelmiä 
eri osaprosesseille vaan kaikki hoidetaan SAP:ssa omilla moduuleillaan. Ostoreskont-
raan kirjatut laskut näkyvät suoraan kirjanpidossa, eikä erillistä siirtoajoa tarvita ja 
laskujen maksusuoritukset kirjataan tiliotteelta suoraan kirjanpitoon. Myyntireskont-
rasta laskut vapautetaan päivittäin kirjanpitoon ja maksusuoritukset kirjataan tiliot-
teelta. Maksuliikenne- ja kassanhallintaprosessin tapahtumat kirjataan myös tiliot-
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teelta suoraan kirjanpitoon. Tilikauden aikana matka- ja kululaskut kirjataan kirjanpi-
toon tiliotteelta maksupäivän mukaan maksuperusteisesti, kuten myös yksittäiset os-
tolaskut, jos kyseessä on yksittäinen tapahtuma eikä toimittajaa ole tämän vuoksi ha-
luttu perustaa toimittajarekisteriin. Palkkakirjanpidon tapahtumat kirjataan tilitoimis-
ton laskun perusteella kuukausittain. 
 
Tilikauden aikana ei kirjata muistiotositteilla jaksotuksia kuukausittaisille kuluille, 
mutta laskut pyritään kuitenkin saamaan kirjattua ajoissa reskontraan, vaikka kiristy-
neet raportointiaikataulut vaikeuttavatkin kulujen oikea-aikaista käsittelyä. Kuukau-
sittain tehdään kirjanpitoon muistiotositteilla tarvittaessa korjauksia ja oikaisuja vir-
heellisiin kirjauksiin (FB01 tai F-02, dokumenttityyppi SP), mutta jaksotuksia ja va-
rauksia kirjataan vain tilinpäätökseen.  
 
Pankkitilin saldo tiliotteelta täsmäytetään päivittäin SAP:n pankkitilin saldoon, mutta 
muita täsmäytyksiä ei säännöllisesti tehdä. Koska erillisiä järjestelmiä ei ole käytössä, 
ei täsmäytysten tarvetta ole osto- ja myyntireskontrassa eikä matka- ja kululaskupro-
sessissa. Tasetilien täsmäytystä ei myöskään aktiivisesti tehdä kuukausittain, mikä ai-
heuttaa paljon työtä tilinpäätösvaiheessa. Kuviossa 17 on esitetty Mitas Oy:n pääkir-
janpidon muodostuminen taloushallinnon eri osaprosesseista. 
 
 
Kuvio 17. Mitas Oy pääkirjanpitoprosessin muodostuminen. 
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Mitas Oy:n pääkirjanpitoprosessissa eniten kehitettävää on suoraan kirjanpitoon kir-
jattavissa tapahtumissa ja täsmäytyksissä. Vuoden 2018 alusta lähtien on muistiotosi-
teprosessia jo muutettu. SAP:n kirjaustosite tulostetaan ja tositteeseen liitetään siihen 
liittyviä dokumentteja ja selvitetään, mitä kirjaus koskee. Tositteet arkistoidaan tosite-
numerojärjestykseen omaan mappiin. Muistioilla tehtyjä kirjauksia on vaikea selvittää, 
jos niistä ei ole selkeitä dokumentteja.  
 
Tasetilien kirjaukset kannattaisi jatkossa selvittää kuukausittain, jotta tilien sisältö py-
syy hallinnassa ja virhekirjaukset pystytään korjaamaan ajoissa eikä vasta tilinpäätös-
vaiheessa. Nykyään jaksotuksia ja varauksia tehdään vain tilinpäätökseen, mutta kon-
sernista on tullut ohjeet siirtyä kuukausittaisisiin jaksotuksiin. Siirtovelka ja siirtosaa-
misten tilejä tulisi myös ajoittain käydä läpi, jotta nähdään, että kirjaukset ovat oikeita 
ja tarkoituksenmukaisia eikä sinne jää purettavaksi tarkoitettuja tositteita.  
7.7 Palkkahallinto ja palkanlaskentaprosessi 
Palkanlaskenta on Mitas Oy:ssä ulkoistettu tilitoimistolle. Työntekijöillä on kuukausi-
palkat ja esimies ilmoittaa mahdolliset muutokset kuukausittain tilitoimiston yhteys-
henkilölle. Tilitoimisto laskee ja maksaa palkat, laskuttaa nettopalkkojen osuuden Mi-
tas Oy:ltä ja lähettää erittelyn kirjanpidon tileittäin, minkä mukaan tehdään kirjaukset 
kirjanpitoon. Tilitoimisto ilmoittaa työnantajasuoritukset Mitas Oy:n työntekijälle, 
joka kirjaa ne OmaVero-palveluun kuukausittain. Maksu tapahtuu seuraavan kuukau-
den 12. päivä. Tilitoimisto antaa myös vuosi-ilmoituksen verottajalle ja vakuutusyhti-
öille. Kuviossa 18 on kuvattu palkanlaskentaprosessi. 
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Kuvio 18. Palkkahallinto ja palkanlaskentaprosessi 
 
 
Ulkoistettu palkkahallinto on koettu toimivaksi järjestelyksi, eikä sitä ole tarvetta 
muuttaa. Prosessi näyttää pitkältä ja monimutkaiselta, koska tietoja pitää ilmoittaa 
myös verottajalle ja prosessiin kuuluu kaksi maksutapahtumaa kirjauksineen, mutta se 
ei vie kovin paljon aikaa. Kirjaukset palkka- ja työnantajasuoritusten tileillä tulisi tar-
kistaa kuukausittain, jotta pystytään varmistamaan kirjausten oikeellisuus ja kohdistu-
minen oikealle kuukaudelle. Kirjauksissa tositemerkinnät ovat erittäin tärkeitä, jotta 
pystytään tilin kirjauksista helposti näkemään mille kuulle kirjaukset ja mahdolliset 
korjaukset kuuluvat.  
7.8 Raportointiprosessi 
Mitas Oy:n pääkirjanpidosta muodostetaan kuukausittain raportit arvonlisäverove-
loista ja –saamisista (S_ALR_87012357) ja näiden perusteella tehdään veroilmoitus 
oma-aloitteisista veroista OmaVero-palvelussa ja tilitoimisto ilmoittaa vastaavasti 
työnantajasuoritusten osuuden. EU-myynnistä annetaan kuukausittain yhteenvetoil-
moitus OmaVero-palvelussa. Ilmoitus on annettava kohdekuukautta seuraavan kuu-
kauden 20. päivään mennessä. Tähän saadaan tiedot myös arvonlisäveroraportilta ve-
rokoodin mukaan. Mitas Oy on velvollinen antamaan kuukausittain tullille Intrastat-
ilmoituksen yhteisöhankinnoistaan. Yhteisöhankinnat saadaan verokoodin L6 ostoista 
SAP:n arvonlisäveroraportista ja kappalemäärät kerätään manuaalisesti laskuilta tai 
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muodostamalla erillinen siihen tarkoitettu raportti (S_ALR_87012357). Yhteisöhan-
kinnat ovat pääosin renkaita Tšekeistä Mitakselta tai yksittäisiä liikelahjahankintoja.  
 
Mitas Oy on osa Trelleborg-konsernia ja sen on kuukausittain raportoitava konserniin 
lukujaan. Konsernissa ei ole käytössä SAP-järjestelmää, joten lukuja ei saada suoraan 
sieltä, vaan Mitas Oy kirjaa luvut Trelleborgin BPC10 järjestelmän raporttipohjiin 
konsernin ohjeistuksen ja raportointiaikataulun mukaan. Osassa raportointia on mu-
kana konsernin kontrollerit. Tarkempi konserniraportointi on rajattu tämän opinnäyte-
työn ulkopuolelle. Mitas Oy käyttää ulkopuolista asiantuntijaa virallisen tilinpäätök-
sen laatimiseen ja veroilmoituksen tekemiseen. Mitas Oy:n henkilöstö toimittaa ko. 
kirjanpitäjälle tarvittavat tiedot tilinpäätöstä ja sen liitteiden laadintaa varten ja kirjan-
pitäjä toimittaa valmiin tilinpäätöksen veroviranomaisille. Sisäisiä myyntiraportteja ja 
-ennusteita laaditaan viikoittain sekä muita raportteja tarvittaessa. Kuviossa 19 on esi-
tetty kuukausittain ja vuosittain tehtäviä raportteja.  
 
Kuvio 19. Kuukausittain ja vuosittain tehtäviä raportteja. 
 
Intrastat-ilmoitukseen tarvittavat tiedot kerätään nyt manuaalisesti ostolaskuilta, 
vaikka sen muodostamiseen on SAP:ssa mahdollisuus. Näin on toimittu, koska on 
epäilty raportin paikkansa pitävyyttä eikä se täsmää arvonlisäverolaskelmassa olevaan 
yhteisöhankinnan määrään. Jatkossa oikean raportin muodostaminen SAP:sta kannat-
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taisi selvittää, jotta ilmoituksen tekemisessä säästetään aikaa ja vaivaa. Oma-aloitteis-
ten verojen veroilmoitusten anto toimii OmaVero-palvelussa nyt hyvin, kun sitä on 
opittu käyttämään. Konserniraportointi koetaan tällä hetkellä henkilöstövaihdosten ta-
kia hankalana, mutta siihen on jo sovittu koulutusta.  
 
Selkein tarve Mitas Oy:llä on tällä hetkellä sisäisen raportoinnin kehittämiseen. Myyn-
tisaamisten tilannetta olisi hyvä seurata kuukausittain jatkossa, jotta pystytään havait-
semaan mahdolliset viivästykset ajoissa. Johdolla on tarvetta saada kuukausittain ra-
portti toteutuneesta myynnistä graafisesti esitettynä, verrattuna budjettiin ja eri tavoin 
jaoteltuna. Tätä raporttia ollaan parhaillaan kehittämässä.  
7.9 Kontrollit 
Mitas Oy:llä ei ole määriteltyjä prosessikuvauksia, joten prosessien oikeanlaista suo-
rittamista ei voida tällä hetkellä kontrolloida. Yrityksen henkilöstömäärä on niin pieni, 
että töitä ei pystytä riittävästi hajauttamaan ja välttämään vaarallisia työyhdistelmiä. 
SAP:ssa on ehkäiseviä kontrolleja siinä, että käyttäjien pääsyä SAP:n toimintoihin on 
jonkin verran rajattu työtehtävien mukaan. Työntekijöiden pääsy eri toimintoihin on 
kuitenkin huomattavasti laajempaa kuin suurissa yrityksissä, koska kaikki työtehtävät 
on pystyttävä hoitamaan myös loma-aikoina. Yrityksen verkkopankissa vaaditaan las-
kujen maksuun kaksi hyväksyntää, joten laskujen kirjaaja ei pysty niitä yksin maksa-
maan. 
 
SAP:ssa on yleisiä kontrolleja toteutettu määrittelemällä joitakin kenttiä syöttötie-
doissa pakolliseksi ja järjestelmä varoittaa, jos laskunumero on jo käytössä tai luotto-
raja ylittyy. Asiakkaat avataan itse ja tarkistetaan tiedot yritys- ja yhteisötietojärjestel-
mästä, mutta niiden luottotiedot tarkistetaan konsernista ja samalla määritellään luot-
toraja. Toimittajatiedot tarkistetaan myös yritys- ja yhteisötietojärjestelmästä toimitta-
jaa perustettaessa ja pankkitilitietoja ei kirjata SAP:iin vaan kirjataan laskulta makset-
taessa verkkopankissa. Lakien ja määräysten noudattamista kontrolloidaan konsernin 
määräämien tilintarkastajien tekemien tarkastusten avulla jo tilikauden aikana ja tilin-
päätöksen jälkeen. 
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Myyntilaskuprosessin ja raportointiprosessin yhteydessä mainittiin jo myyntisaamis-
ten seurannan ottamista kuukausittaisiin tehtäviin ja tämä sama tarve tulee ilmi myös 
kontrollipuolella. Jos maksuja jää tulematta asiakkailta, jotka yleensä maksavat 
ajoissa, saattaa viivästyminen merkitä sitä, että lasku ei ole mennyt perille. Ostovelko-
jen kontrollointi on myös hyvä tehdä kuukausittain, koska tilauksettomat laskut kirja-
taan manuaalisesti verkkopankkiin ja tämän vuoksi laskuja voi jäädä epähuomiossa 
maksamatta. Verkkopankista ja SAP:sta tulisi ottaa listat maksamattomista laskuista. 
Tase-eriä ei ole tähän mennessä käyty läpi tilikauden aikana, mutta ne tulisi jatkossa 
selvittää kuukausittain, jotta tiliöintivirheet tulevat esille mahdollisimman pian ja tilien 
selvitys tilinpäätökseen helpottuu.  
7.10 Arkistointi   
Kaikkien tositteiden arkistointi hoidetaan Mitas Oy:ssä perinteisesti paperitositteina 
mappeihin. Sähköistä arkistointia ei ole käytössä, koska taloushallinnon prosessit suo-
ritetaan muutenkin manuaalisesti eikä tositteiden määrän ja niiden vaatiman tilan takia 
siihen ole ollut tarvetta. Tositemappeja säilytetään toimistossa vähintään kirjanpitolain 
mukainen aika. 
 
Manuaalinen arkistointi nähdään parhaana vaihtoehtona tällä hetkellä, mutta myynti-
laskut voisi arkistoida sähköisesti, jos niiden lähettäminen sähköpostilla lisääntyy. To-
sitemappeja on nyt nimetty uudelleen ja tositteiden arkistoinnissa siirrytty SAP:n tosi-
tenumerokohtaiseen arkistointiin kuukausittaisen järjestyksen sijasta. Tämä helpottaa 
ja nopeuttaa tositteiden löytymistä. Tiliotteelta suoraan kirjanpitoon kirjattavat laskut 
ja maksut arkistoidaan tiliotteen kanssa päiväkohtaiseen järjestykseen omaan map-
piinsa ja ostoreskontran laskut omaansa tositenumerojärjestykseen. Tilauksellisilla ja 
tilauksettomilla laskuilla on omat numerosarjansa ja ne arkistoidaan tositenumerojär-
jestykseen omiin mappeihinsa. Muistiotositteita ei ole aikaisempina vuosina arkistoitu 
tulosteina mappeihin, mutta arkistointi on nyt aloitettu vuoden 2018 alusta. Tositteille 
kirjoitetaan myös selkeäsanainen selitys tositteen tarkoituksesta. Vanhempien kirjaus-
ten selvittäminen on koettu hankalaksi dokumenttien puutteiden takia.  
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8  YHTEENVETO JA JOHTOPÄÄTÖKSET  
 
Opinnäytetyöni ongelmana oli selvittää toimeksiantajayrityksen nykyiset taloushallin-
non prosessit kehitysehdotuksineen ja tavoitteena oli laatia niistä prosessikuvaukset. 
Taloushallinnon prosesseilla ei ollut prosessikuvauksia ja henkilöstövaihdosten myötä 
kokonaiskuva taloushallinnon työtehtävistä oli epäselvä. Tämän opinnäytetyön avulla 
oli tarkoitus antaa toimeksiantajayritykselle kokonaiskuva taloushallinnon proses-
seista ja luoda prosessikuvauksia, joita voitaisiin käyttää apuna myös uusien työnteki-
jöiden perehdyttämisessä. Opinnäytetyön tekeminen auttoi myös itseäni taloushallin-
non työtehtävien sisäistämisessä, ja ennen kaikkea se opetti tarkastelemaan työmene-
telmiä ulkopuolisen silmin sekä näkemään mahdollisia kehityskohteita. SAP:ssa on 
paljon tärkeitä ja hyödyllisiä toimintoja, jotka eivät ole toimeksiantajayrityksessä ak-
tiivisessa käytössä. Tutustumalla toimeksiantajan prosesseihin, tutustuin myös lähem-
min SAP:n mahdollisuuksiin ja löysin toimintoja, joita voidaan hyödyntää työnteossa. 
Tämän lisäksi mielenkiinto ohjelmiston tarjoamiin mahdollisuuksiin kasvoi ja toimin-
tatapoja pyritään kehittämään edelleen. Koen ammattitaitoni myös parantuneen pro-
sessin aikana. Kaikkien prosessien kuvaaminen oli työlästä, mutta oikeanlaisen koko-
naiskuvan antamiseksi se oli välttämätöntä.  
 
Teoriaosuudessa perehdyin tarkemmin taloushallinnon eri osaprosesseihin. Teoria-
osassa oli tavoitteena kuvata taloushallinnon prosessit selkeästi, jotta myös muut kuin 
taloushallinnon ammattilaiset ymmärtäisivät asian. Vertaamalla teoriaa tämänhetki-
seen toimintatapaan sekä aikaisempaan kokemukseeni vastaavista prosesseista, löysin 
selkeitä puutteita ja sain ideoita prosessien kehittämiseen. Tutkin miten prosesseja 
voisi saada selkeämmiksi, nopeammiksi sekä toimivammiksi palvelemaan toimeksi-
antajaa, työntekijöitä sekä yrityksen eri sidosryhmiä.  
 
Teemahaastattelujen ja oman havainnoinnin avulla sain selvitettyä toimeksiantajan ta-
loushallinnon prosessien nykytilan ja työn edetessä myös kehityskohteet selkiytyivät. 
Haastattelin yrityksen toimitusjohtajaa ja ulkopuolista asiantuntijaa, joka on ollut 
apuna yrityksen kirjanpidossa ja tilinpäätöksessä jo monien vuosien ajan. Molemmissa 
haastatteluissa aihealueet olivat hieman erilaiset ja haastattelujen avulla sain koottua 
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materiaalia empiriaosuuteen täydentämään havainnoimalla sekä erilaisista yksittäisistä 
ohjeista ja dokumenteista keräämääni materiaalia.  
 
Mitas Oy:n taloushallinnon prosessit ovat yksinkertaisia, johtuen yrityksen koosta 
sekä työntekijöiden ja tositteiden määrästä. Tämän takia myös prosessikuvauksista piti 
saada selkeät ja yksinkertaiset. Suuria muutoksia ei prosesseihin kannata, eikä pysty-
kään tekemään, mutta tärkeintä on, että prosessit kuvattiin ja kaikki käytiin yhdessä 
läpi. Muutamissa taloushallinnon prosesseissa prosessin liittymä tilaus-toimituspro-
sessiin mainittiin, koska samat työntekijät osallistuvat pienen yrityksen kaikkiin pro-
sesseihin. Mitas Oy:ssä taloushallinnon prosessit ovat vielä suurimmaksi osaksi ma-
nuaalisia ja tapahtumia joudutaan kirjaamaan moneen paikkaan. Toimintojen sähköis-
tämistä ei pidetty tällä hetkellä kuitenkaan ajankohtaisena, koska niistä ei koettu saa-
tavan riittävästi hyötyä eikä ollut tietoa kuinka kauan nykyinen järjestelmä on käy-
tössä.  
 
Prosesseihin löytyi vain pieniä kehitysehdotuksia, koska prosessit sujuivat pääasiassa 
hyvin nykyisillä menetelmillä. Suurimmat kehittämisen tarpeet ja mahdollisuudet to-
dettiin olevan raportoinnissa ja kontrolleissa. Tiliöintien oikeellisuutta sekä myynti-
saamisia ja ostovelkoja tulisi seurata tilikauden aikana, jotta tilinpäätösprosessi hel-
pottuu. Johdon raporttien parantamiseen oli myös tarvetta. Arkistointia ja suoraan kir-
janpitoon kirjattavien muistiotositteiden laatimisen menettelytapaa on jo parannettu 
helpottamaan tositteiden löytymistä ja kirjausten ymmärtämistä. Prosessit varmasti 
vielä kehittyvät ja uusia kehityskohteita löytyy, kun henkilöstön ymmärrys taloushal-
linnon prosesseista paranee. Konserniraportointi on oma laajempi prosessinsa ja siitä 
olisi hyvä tehdä jatkotutkimusta sen jälkeen, kun muut prosessit ovat hallinnassa ja 
siitä saadaan lisää kokemusta. 
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LIITE 1 
Teemahaastattelujen runko 
 
Teemat  
 
1. Ostolaskuprosessi	
2. Myyntilaskuprosessi  
3. Matka- ja kululaskuprosessi  
4. Maksuliikenne- ja kassanhallintaprosessi 
5. Pääkirjanpitoprosessi 
6. Palkkahallinto- ja palkanlaskentaprosessi 
7. Raportointi 
8. Kontrollit  
9. Arkistointi 
  
Aiheet teema-alueittain   
 
- käsitys nykyisestä prosessin kulusta 
- prosessin toimivuus 
- havaitut puutteet ja epäkohdat  
- kehitysehdotuksia ja toiveita 
 
Haastateltavat ja pääteemat 
 
Toimitusjohtaja:  
- ostolaskuprosessi, myyntilaskuprosessi, matka- ja kululaskuprosessi, maksuliikenne-  
  ja kassanhallintaprosessi, palkkahallinto- ja palkanlaskentaprosessi, raportointi 
 
Ulkopuolinen kirjanpidon asiantuntija 
-pääkirjanpitoprosessi, raportointi, kontrollit, arkistointi 
 
  
 
